学 习 任 何 知 识 都 是 讲究 方法 的 ， 正 确 的 学 习 广 法 能 使 人 快速 进步 ， 反 之 会 使 人 止步 不 前 ， 甚 至 失去 学 习 的 兴趣 。 目 从 大 家 步 
入 职场 后 ， 很 多 的 学 习 都 是 航 动 而 为 ， 这 已 经 抹杀 学 习 所 市 来 的 乐趣 。 


作为 从 事 多 年 Of.ce 近 能 培训 的 一 线 人 员 ， 我 们 上 友 现 Of.ce 培 训 的 群体 趣 来 越 趋 向 于 职场 精灵 ， 而 且 数 量 明 显 呈 上 升 趋势 。 这 
些 职场 精 天 在 工作 中 非常 努力 、 干 劲 十 是 ， 上 升 快 ， 专 业 技 能 也 很 温 ， 但 是 随 着 舞台 变 大 ， 他 们 友 现 自己 使 用 Of.ce 处 理 办 公事 
务 不 够 熟练 ， 导 致 工作 效率 变 低 ， 职 场 充 电势 在 必 行 。 然 而 ， 他 们 大 都 没有 太 多 的 时 间 系 统 地 学 习 Of.ce 办 公 软 件 ， 都 是 “ 侠 片 
化 ”的 学 习 ， 这 样 往往 不 能 深入 理解 学 习 的 内 容 ， 甚 至 有 些 无 和 蒜 。 针 对 这 些 想 提高 自己 使 用 Of.ce 办 公 软 件 能 力 的 群体 ， 我 们 结 
合 多 年 的 职场 培训 经 验 ， 精 心 策划 了 “好 用 ”系列 图 书 ， 本 系列 图 书目 前 有 7 本 ， 分 别 如 下 : 


- 《好 用 ，Excel 超 效率 速成 技 》 
《好 用 ，Ofce 超 效率 速成 技 》 
《好 用 ，Excel 数 据 处 理 高 手 》 
: 《好 用 ，Excel 骂 数 应 用 高 手 》 
: 《好 用 ，Excel 财 务 高 手 》 

: 《好 用 ，Excel 人 事 管理 高 手 》 
: 《好 用 ，PPT 演 示 高 手 》 


本 系列 图 书 策划 的 宗旨 就 是 为 了 让 职场 精英 在 短 时 间 内 抓 住 Office 学 习 的 重点 ， 快 速 掌握 学 习 的 方法 。 本 系列 图 书 在 结构 的 
安排 上 既 相 互 天 联 又 各 目 独立 ， 婚 能 系统 学 习 又 能 方便 读者 查阅 。 人 在 写作 手法 上 轻松 不 沉 问 ， 能 尽量 调动 读者 兴趣 ， 让 读者 目 觉 
挤 出 时 | 间 ， 在 不 知 不 完 中 学 到 想 要 学 习 的 知识 。 

作为 本 系列 图 书 之 一 ，《 好 用 ，PPT 演 示 高 手 》 从 制作 优秀 的 PPT 入 手 ， 并 通过 大 量 的 案例 进行 解析 和 推进 ， 让 职场 人 士 接 
到 PPT 任 务 时 ， 能 够 轻松 整理 资料 、 活 用 模板 ， 还 能 辅 以 漂 腕 设计 ， 以 便 在 短 时 间 内 制作 出 提升 职场 竞争 力 的 PPT。 


本 书 适 合 以 下 读者 : 为 即将 走 入 职场 的 人 指点 迷津 ， 让 其 成 为 招聘 单位 青睐 的 人 才 ; 使 已 在 职 的 工作 人 员 重 新 认识 PPT 一 一 
PPT 不 只 是 一 个 将 文字 、 图 片 和 图 形 扒 积 在 页 面 上 的 工具 ， 用 好 PPT 可 以 使 演讲 者 所 要 表达 的 信息 得 到 很 好 的 传达 ， 也 可 以 让 观 
众 去 聚焦 演讲 内 容 ， 进 而 引 友 观众 的 共鸣 与 思考 。 


本 书 内 容 简洁 实用 ， 既 不 累 敬 也 不 忽略 重点 ， 在 内 容 编写 上 有 以 下 几 个 特点 : 


: 全 程 图 解 讲 解 细致 : 所 有 操作 步骤 全 程 采 用 图 解 方 式 ， 让 读者 学 习 PPT 的 制作 更 加 直观 ， 这 更 加 符合 现代 快 节奏 的 学 习 方 


‚ 突出 重点 解疑 排 惑 : 在 内 容 讲 解 的 过 程 中 遇 到 重点 知识 与 问题 时 会 以 “专家 提示 ” “举一反三 ”等 形式 进行 突出 讲解 ， 让 


读者 不 会 因为 某 处 知识 点 难 理解 而 产生 疑惑 ， 让 读者 能 彻底 读 懂 、 看 懂 ， 让 读者 少 走 弯路 。 


区 通 直达 本 质 : 日 第 工作 中 遇 到 的 问题 可 能 有 很 多 ,而 且 大 都 不 同 ， 事 事 列举 既 非 党 繁杂 也 无 作 要 。 本 书 在 选择 问题 


F 
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云 下 载 
本 书 附 赠 的 PPT 素 材 文 件 、 教 学 视频 和 Of.ce 模 板 文 件 的 下 载 地 址 为 : 
https://pan.baidu.com/s/1i51pjuP (注意 区 分 数字 和 英文 大 小 写 ) 
如 果 下 载 有 问题 ， 请 电子 邮件 联系 booksaga@126.com， 邮 件 主题 为 “好 用 ，PPT 演 示 高 手 ”。 


本 书 由 诺 立 教育 策划 与 编写 ， 参 与 编写 的 人 员 有 吴 祖 珍 、 曹 正 松 、 陈 伟 、 徐 全 锋 、 张 万 红 、 韦 余 靖 、 妖 君 、 陈 媛 、 姜 楠 、 统 
县 芳 、 许 艳 、 郝 朝阳 、 杜 亚 东 、 彭 志 霞 、 彭 豚 、 划 红 、 项 春燕 、 王 莹 莹 、 周 信人 入、 汪洋 址 、 陶 婷 婷 、 杨 红 会 、 张 铁军 、 王 波 、 吴 
(ж, 


尽管 作者 对 本 书 的 学 例 精 葵 求 精 ， 但 芷 漏 之 处 仍然 在 所 难免 。 读 者 朋友 在 学 习 的 过 程 中 如 果 遇 到 难题 或 者 有 一 些 好 的 建议 ， 
欢迎 和 我 们 直接 通过 QQ 交流 群 (591441384) 进行 在 线 交 流 。 


编者 


2017 年 10 月 


PA ”好 理念 成 束 好 设计 


1.1 文本 设计 原则 


01 ”文字 尽量 避免 般 幅 过 大 


在 编辑 幻灯 睛 时 ， 对 于 大 段 的 文字 信息 要 进行 有 效 的 删 减 ， 保 留 天 键 点 。 因 为 大 段 的 文字 使 观众 解读 程 硫 不 一 致 ， 或 者 当 观 
众 看 见 大 篇 幅 的 文字 时 ， 直 接 略 过 ， 根 本 不 去 看 它 究 葛 说 了 些 什么 。 因 此 在 幻灯 片 中 输入 文字 时 一 定 要 注意 对 重要 文字 信息 的 提 
炼 ， 进 而 找 出 天 键 点 ， 或 者 对 重要 的 词句 加 以 突出 设计 ， 使 其 更 加 醒目 ， 从 而 让 观众 瞬间 抓 住 重点 ， 同 时 还 可 以 增强 勾 灯 片 的 视 


部 效果 。 


如 图 1-1 所 示 的 幻灯 片 中 有 大 篇 由 文字 ， 观 众 很 难 提 起 兴趣 慢 慢 阅读 ， 更 别 说 能 在 有 限时 间 中 抓 住 重点 。 


| 营销 流程 及 理念 





无 差异 市 场 : 它 的 观念 表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特 
征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共性 ， 决 定 只 推出 单一 产品 ， 运 用 单一 的 市 场 营销 
组 合 ， 力 求 在 一 定 程度 上 适合 尽 可 能 多 的 顾客 的 需求 。 优 点 在 于 产品 的 品 
种 、 规 格 、 格 式 简单 ， 有 利于 标准 化 与 大 规模 生产 ， 降 低 生产 、 存 货 、 运 
给、 研究 、 促 销 等 成 本 费用 。 局 限 性 在 于 同行 业 中 如 果 有 几 家 企业 都 实行 
无 差异 市 场 营销 时 ， 在 较 大 的 子 市 场 中 的 竞争 将 会 日 益 激烈 ， 而 在 较 小 的 
子 市 场 中 的 需求 将 得 不 到 满足 。 

差异 市 场 : 它 的 观念 表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 不 同 的 
产品 ， 并 在 渠道 、 促 销 和 定价 方面 都 加 以 相应 的 改变 ， 以 适应 各 个 子 市 场 
的 需要 。 从 环境 影响 上 看 ， 企 业 的 产品 种 类 同时 也 在 几 个 子 市 场 占有 优势 ， 
就 会 提高 消费 者 对 企业 的 信任 感 ， 进 而 提高 重复 购买 率 ， 而 且 通过 多 样 化 
的 渠道 和 多 样 化 的 产品 线 进行 销售 ， 通 常会 使 总 销售 额 增加 。 但 它 的 局 限 
性 在 于 ， 会 使 企业 的 生产 成 本 和 市 场 营销 费用 增加 。 

直销 : 它 的 观念 表现 为 产品 的 所 有 权 从 生产 者 手 里 直接 转移 到 用 户 或 最 终 
消费 者 手 里 ， 而 省 去 了 传统 营销 渠道 中 的 诸多 中 间 环 节 。 它 的 优点 是 : 产 
品 信息 传递 到 每 一 个 消费 角落 。 它 的 局 限 性 为 : 直销 的 采用 只 对 于 扶植 中 
小 企业 和 处 理 革 些 大 型 企业 的 积压 品 ， 对 较 大 的 市 场 是 不 太 适 应 。 
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р 无 差异 市 场 
表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共性， 决定 只 推出 
单一 产品 。 
优点 : 有 利于 标准 化 与 大 规模 生产 ， 降 低 生产 、 存 货 、 运 输 、 研 究 、 促 销 等 成 本 费用 。 
局 限 性 : 在 于 同行 业 中 如 果 有 几 家 企业 都 实行 无 差异 市 场 营销 时 ， 在 较 大 的 子 市 场 中 的 竞争 
会 日 益 激烈 ， 而 在 较 小 的 子 市 场 中 的 需求 将 得 不 到 满足 ， 
р 差异 市 场 
表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 不 同 的 产品 ， 并 在 渠道、 促销 和 定价 方面 都 加 
以 相应 的 改变 ， 以 适应 各 个 子 市 场 的 需要 。 
从 环境 影响 上 看 ， 企 业 的 产品 种 类 同时 也 在 几 个 子 市 场 占有 优势 ， 就 会 提高 消费 者 对 企业 的 
信任 感 ， 进 而 提高 重复 购买 率 ， 而 且 通 过 多 样 化 的 渠道 和 多 样 化 的 产品 线 进行 销售 ， 通 常会 
使 总 销售 额 增加 ， 
但 它 的 局 限 性 在 于 ， 会 使 企业 的 生产 成 本 和 市 场 营销 费用 增加 。 
р 直销 
表现 为 产品 的 所 有 权 从 生产 者 手 里 直接 转移 到 用 户 或 最 终 消费 者 手 里 ， 而 省 去 了 传统 营销 汇 
道中 的 诸多 中 间 环 节 ， 
它 的 优点 是 : 产品 信息 传递 到 每 一 个 消费 角落 。 
它 的 局 限 性 为 ; 直销 的 采用 只 对 于 扶植 中 小 企业 和 处 理 革 些 大 型 企业 的 积压 品 ， 对 较 大 的 市 
场 是 不 太 适 应 。 









图 1-2 ”提炼 效果 
如 果 内 容 能 够 精简 ， 还 可 以 考虑 删 减 部 分 内 容 或 以 建立 批注 的 方式 将 次 要 内 容 呈 现 出 来 ， 如 图 1-3 所 示 。 


还 可 以 压缩 文本 ， 转 换文 本 的 表达 万 式 ， 如 使 文本 图 示 化 ， 如 图 1-4 所 示 。 


第 一 部 分 | 营销 流程 及 理念 








b 无 差异 市 场 
表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特征 ,而 是 注重 子 市 场 的 共 
性 ， 决定 只 推出 单一 产品 。 


Y~ 


р 差异 市 场 
表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 不 同 的 产品 ， 并 在 渠道、 促销 
和 定价 方面 都 加 以 相应 的 改变 ,以 适应 各 个 子 市 场 的 党 要 ， 


+~“ 


р 直销 
表现 为 产品 的 所 有 权 从 生产 者 手 里 直接 转移 到 用 户 或 最 余 消 旨 者 手 里 ， 而 省 去 
Тивта зает, 





图 1-3 ”批注 效果 
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在 具有 不 同 的 政治 、 经 济 、 文 化 的 国家 ， 营 帘 不 应 该 一 成 不 变 。 即 使 在 同一 个 国家 ， 在 消费 品行 业 . 
828 行 业 由 usiness to business industries] 和 | 服务 业 ， 营销 万 式 也 是 不 同 的 。 而 在 同样 的 行业 里 ， 不 同 的 企 
ЧБ АЛАВ, 


保留 订单 


对 客户 的 吸引 订单 执行 
培养 忠诚 





这 些 流 程 都 能 够 处 理 得 好 的 话 ， 营销 通常 都 是 成 功 的 ， 如 颗 哪 个 环节 出 了 问题 ， 企业 就 会 面临 生存 危机 。 


图 1-4 文本 图 示 化 效果 
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1.1 文本 设计 原则 


01 “文字 尽量 避免 篇 幅 过 大 


在 编辑 轧 灯 片 时 ， 对 于 大 段 的 文字 信息 要 进行 有 效 的 删 减 ， 保 留 天 键 点 。 因 为 大 段 的 文字 使 观众 解读 程度 不 一 致 ， 或 者 当 观 
众 看 见 大 篇 幅 的 文字 时 ， 和 直接 略 过 ， 根 本 不 去 看 它 究 葛 说 了 些 什么 。 因 此 在 幻灯 片 中 输入 文字 时 一 定 要 注意 对 重要 文字 信息 的 提 
炼 ， 进 而 找 出 关键 点 ， 或 者 对 重要 的 词句 加 以 突出 设计 ， 使 其 更 加 醒目 ， 从 而 让 观众 瞬间 抓 住 重点 ， 同 时 还 可 以 增强 幻灯 睛 的 视 
部 效果 。 


如 图 1-1 所 示 的 幻灯 片 中 有 大 篇 由 文字 ， 观 众 很 难 提 起 兴趣 慢 慢 阅读 ， 更 别 说 能 在 有 限时 间 中 抓 住 重点 。 





无 差异 市 场 : 它 的 观念 表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特 
征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共性 ， 决 定 只 推出 单一 产品 ,运用 单一 的 市 场 营 宵 
组 合 ， 力 求 在 一 定 程度 上 适合 尽 可 能 多 的 顾客 的 需求 。 优 点 在 于 产品 的 品 
种 、 ee 格式 向 单 ， 有 利于 标准 化 与 大 规模 生产 ， 降 低 生产 、 存 货 、 运 
ЫК 促销 等 成 本 费用 。 局 限 性 在 于 同行 业 中 如 果 有 几 家 企业 都 实行 
Шана 在 较 大 的 子 市 场 中 的 竞争 将 会 日 益 激 烈 ， 而 在 较 小 的 A 
子 市 场 中 的 需求 将 得 不 到 满足 。 й 
差异 市 场 : 它 的 观念 表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 不 同 的 
产品 ， 并 在 渠道、 促销 和 定价 方面 都 加 以 相应 的 改变 ， 以 适应 各 个 子 市 场 
的 需要 。 从 环境 影响 上 看 ， 企 业 的 产品 种 类 同时 也 在 几 个 子 市 场 占 有 优势 ， 
就 会 提高 消费 者 对 企业 的 信任 感 ， ж 高 重复 购买 率 ， 而 且 通 过 多 样 化 
的 近 道 和 多 样 化 的 产量 线 进行 销售 会 使 总 销售 额 增加 。 但 它 的 局 限 
性 在 于 ， 企业 的 生产 成 术 和 市 场 营销 费用 增加 ， 

吉 销 ， 尼 的 观念 六 现 为 产品 的 扩 有 权 从 生产 者 手持 家 接 转移 到 用 户 或 最 终 
消费 者 手 里 ， 而 省 去 了 传统 营销 渠道 中 的 诸多 中 间 环 节 。 它 的 优点 是 : 产 
品 信息 传递 到 每 一 个 消费 角落 。 它 的 局 限 性 为 : 直销 的 采用 只 对 于 扶植 中 
小 企业 和 处 理 某 些 大 型 企业 的 积压 品 ， 对 较 大 的 市 场 是 不 太 适 应 。 





图 1-1 ЖЖЖ 


对 于 这 样 的 文本 ， 能 删 减 的 尽量 删 减 ， 实 在 无 法 删 减 的 ， 至 少 也 要 提炼 出 天 键 点 ， 修 改 后 效果 如 图 1-2 所 示 。 





р 无 差异 市 场 
表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共性 ,决定 只 推出 
单一 产品 。 
优点 : 有 利于 标准 化 与 大 规模 生产 ， 降 低 生 产 、 存 货 、 运 输 、 研 究 、 促 销 等 成 本 费用 。 
局 限 性 : 在 于 同行 业 中 如 果 有 几 家 企业 都 实行 无 差异 市 场 营销 时 ， 在 较 大 的 子 市 场 中 的 竞争 
将 会 日 益 激烈 ， 而 在 较 小 的 子 市 场 中 的 需求 将 得 不 到 满足 ， 

р 差异 市 场 


表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 趟 同 的 产品 ， 并 在 渠道 、 促 销 和 定价 方面 都 加 
以 相应 的 改变 ， 以 适应 各 个 子 市 场 的 需要 。 

从 环境 影响 上 看 ， 企 业 的 产品 种 类 同时 也 在 几 个 子 市 场 占 有 优势 ， 就 会 提高 消费 者 对 企业 的 
信任 感 ， 进 而 提高 重复 购买 率 ， 而 且 通 过 多 样 化 的 渠道 和 多 样 化 的 产品 线 进行 销售 ， 通 常会 












使 总 销售 额 增加 ， 
但 它 的 局 限 性 在 于 ， 会 使 企业 的 生产 成 本 和 市 场 营销 费用 增加 。 

р 直销 
表现 为 产品 的 所 有 权 从 生产 者 手 里 直接 转 移 到 用 户 或 最 终 消费 者 手 里 ， 而 省 去 了 传统 营销 渠 
道中 的 诸多 中 间 环 节 . 


它 的 优点 是 : 产品 信息 传递 到 每 一 个 消费 角落 。 
它 的 局 限 性 为 ; 直销 的 采用 只 对 于 扶植 中 小 企业 和 处 理 草 些 大 型 企业 的 积压 品 ， 对 较 大 的 市 
场 是 不 太 适应 ， 


图 1-2 ”提炼 效果 
如 果 内 容 能 够 精简 ， 还 可 以 考虑 删 减 部 分 内 容 或 以 建立 批注 的 方式 将 次 要 内 容 呈 现 出 来 ， 如 图 1-3 所 示 。 


还 可 以 压缩 文本 ， 转 换文 本 的 表达 万 式 ， 如 使 文本 图 示 化 ， 如 图 1-4 所 示 。 








b 无 差异 市 场 


表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共 
性 , 决定 只 推出 单一 产品 . 


y~“ 


р 差异 市 场 
表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 不 同 的 产品 ， 并 在 架 道 、 促 销 
和 定价 方面 都 加 以 相应 的 改变 ， 以 适应 各 个 子 市 场 的 党 要， 


Y~“ 


р 直销 


表现 为 产品 的 所 有 权 从 生产 者 于 里 直接 转移 到 用 户 或 最 终 消 费 者 于 里 ， 而 省 去 
ЕНЕ, 





图 1-3 ”批注 效果 





第 一 部 分 | 襄 销 流程 及 理念 


在 具有 不 同 的 政治 、 经 济 、 文 化 的 国家 ， 营 销 不 应 该 一 成 不 变 。 即 使 在 同一 个 国家 ， 在 消费 品行 业 . 
B28 行 业 [husinesst0 business industriesj 和 | 服务 业 ， 营销 方式 也 是 不 同 的 。 而 在 同样 的 行业 里 ， 不 同 的 企 
业 也 有 着 各 自 不 同 的 营销 方式 ,。 


Hg 


Е | ит 保留 订单 К 
新 产品 开发 对 客户 的 吸引 | 订单 执行 





ал 





这 些 流 程 都 能 够 处 理 得 好 的 话 ， 营 销 通 常 都 是 成 功 的 ， 如 里 哪个 环节 出 了 问题 ， 企业 就 会 面临 生存 危机 。 


图 1-4 文本 图 示 化 效果 


ВТЕ ”好 理念 成 丈 好 设计 


1.1 文本 设计 原则 


01 ха А 


在 编辑 轧 灯 片 时 ， 对 于 大 段 的 文字 信息 要 进行 有 效 的 删 减 ， 保 留 天 键 点 。 因 为 大 段 的 文字 使 观众 解读 程度 不 一 致 ， 或 者 当 观 
众 看 见 大 篇 幅 的 文字 时 ， 直 接 略 过 ， 根 本 不 去 看 它 究 葛 说 了 些 什 么 。 因 此 在 幻灯 片 中 输入 文字 时 一 定 要 注意 对 重要 文字 信息 的 提 
炼 ， 进 而 找 出 关键 点 ， 或 者 对 重要 的 词句 加 以 突出 设计 ， 使 其 更 加 醒目 ， 从 而 让 观众 瞬间 抓 住 重点 ， 同 时 还 可 以 增强 幻灯 刻 的 视 


见效 果 。 
如 图 1-1 所 示 的 幻灯 片 中 有 大 篇 幅 文 字 ， 观 众 很 难 提 起 兴趣 慢 慢 阅读 ， 更 别 说 能 在 有 限时 间 中 抓 住 重点 。 


| 营销 流程 及 理念 





无 差异 市 场 : 它 的 观念 表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特 
征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共性 ， 决 定 只 推出 单一 产品 ， 运 用 单一 的 市 场 营销 
组 合 ， 力 求 在 一 定 程度 上 适合 尽 可 能 多 的 顾客 的 需求 。 优 点 在 于 产品 的 品 
种 、 规 格 、 格 式 简单 ， 有 利于 标准 化 与 大 规模 生产 ， 降 低 生产 、 存 货 、 运 
给、 研究 、 促 销 等 成 本 费用 。 局 限 性 在 于 同行 业 中 如 果 有 几 家 企业 都 实行 
无 差异 市 场 营销 时 ， 在 较 大 的 子 市 场 中 的 竞争 将 会 日 益 激烈 ， 而 在 较 小 的 
子 市 场 中 的 需求 将 得 不 到 满足 。 

差异 市 场 : 它 的 观念 表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 不 同 的 
产品 ， 并 在 渠道 、 促 销 和 定价 方面 都 加 以 相应 的 改变 ， 以 适应 各 个 子 市 场 
的 需要 。 从 环境 影响 上 看 ， 企 业 的 产品 种 类 同时 也 在 几 个 子 市 场 占有 优势 ， 
就 会 提高 消费 者 对 企业 的 信任 感 ， 进 而 提高 重复 购买 率 ， 而 且 通过 多 样 化 
的 渠道 和 多 样 化 的 产品 线 进行 销售 ， 通 常会 使 总 销售 额 增加 。 但 它 的 局 限 
性 在 于 ， 会 使 企业 的 生产 成 本 和 市 场 营销 费用 增加 。 

直销 : 它 的 观念 表现 为 产品 的 所 有 权 从 生产 者 手 里 直接 转移 到 用 户 或 最 终 
消费 者 手 里 ， 而 省 去 了 传统 营销 渠道 中 的 诸多 中 间 环 节 。 它 的 优点 是 : 产 
品 信息 传递 到 每 一 个 消费 角落 。 它 的 局 限 性 为 : 直销 的 采用 只 对 于 扶植 中 
小 企业 和 处 理 革 些 大 型 企业 的 积压 品 ， 对 较 大 的 市 场 是 不 太 适 应 。 





911 ЖЖЖ 


ХУРОСАУУСАХ, ВЕНА 8, ЗЕТЕ) АЧ, EORR ER, (ЕЯ 1-25. 








р 无 差异 市 场 
表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共性， 决定 只 推出 
单一 产品 。 
优点 : 有 利于 标准 化 与 大 规模 生产 ， 降 低 生产 、 存 货 、 运 输 、 研 究 、 促 销 等 成 本 费用 。 
局 限 性 : 在 于 同行 业 中 如 果 有 几 家 企业 都 实行 无 差异 市 场 营销 时 ， 在 较 大 的 子 市 场 中 的 竞争 
会 日 益 激烈 ， 而 在 较 小 的 子 市 场 中 的 需求 将 得 不 到 满足 ， 
р 差异 市 场 
表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 不 同 的 产品 ， 并 在 渠道、 促销 和 定价 方面 都 加 
以 相应 的 改变 ， 以 适应 各 个 子 市 场 的 需要 。 
从 环境 影响 上 看 ， 企 业 的 产品 种 类 同时 也 在 几 个 子 市 场 占有 优势 ， 就 会 提高 消费 者 对 企业 的 
信任 感 ， 进 而 提高 重复 购买 率 ， 而 且 通 过 多 样 化 的 渠道 和 多 样 化 的 产品 线 进行 销售 ， 通 常会 
使 总 销售 额 增加 ， 
但 它 的 局 限 性 在 于 ， 会 使 企业 的 生产 成 本 和 市 场 营销 费用 增加 。 
р 直销 
表现 为 产品 的 所 有 权 从 生产 者 手 里 直接 转移 到 用 户 或 最 终 消费 者 手 里 ， 而 省 去 了 传统 营销 汇 
道中 的 诸多 中 间 环 节 ， 
它 的 优点 是 : 产品 信息 传递 到 每 一 个 消费 角落 。 
它 的 局 限 性 为 ; 直销 的 采用 只 对 于 扶植 中 小 企业 和 处 理 革 些 大 型 企业 的 积压 品 ， 对 较 大 的 市 
场 是 不 太 适 应 。 









图 1-2 ”提炼 效果 
如 果 内 容 能 够 精简 ， 还 可 以 考虑 删 减 部 分 内 容 或 以 建立 批注 的 方式 将 次 要 内 容 呈 现 出 来 ， 如 图 1-3 所 示 。 


还 可 以 压缩 文本 ， 转 换文 本 的 表达 万 式 ， 如 使 文本 图 示 化 ， 如 图 1-4 所 示 。 


第 一 部 分 | 营销 流程 及 理念 








> IERT 
表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共 
性 ， 决定 只 推出 单一 产品 。 


= 
р жетй 
表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服务 ， 设 计 不 同 的 产品 , 并 在 渠道 、 促 销 
和 定价 方面 都 加 以 相应 的 改变 ， 以 适应 各 个 子 市 场 的 需要 。 
= 
р 直销 


表现 为 产品 的 有 所有权 从 生产 者 手 里 直接 转移 到 用 户 或 最 终 消费 者 于 里 ， 而 省 去 
ЦЕНА ЯЕ, 





图 1-3 ”批注 效果 





党 一 部 分 | 吝 销 流程 及 理念 


在 具有 不 同 的 政治 经 济 、 艾 化 的 国家 ， 昔 销 千 应 该 一 成 不 变 。 即 使 在 同一 修 国 家 ,在 消费 品行 业 .、 
В26: 1(ћиѕіпеѕѕ to business industriesj 和 | 服务 业 ， 营销 万 式 也 是 趟 同 的 。 而 在 同样 的 行业 里 ， 趟 同 的 企 
业 也 有 着 各 目 不 同 的 营销 方式 。 


保留 订单 


对 容 户 的 吸引 a 订单 执行 
RAFA | 





这 些 流 程 都 能 够 处 理 得 好 的 话 ， 营销 通 常 都 是 成 功 的 ， 如 果 哪 个 环节 出 了 问题 ， 企业 就 会 面临 生存 危机 。 


图 1-4 文本 图 示 化 效果 


02 “排版 文本 时 关键 字 要 突出 设计 


文字 表达 的 信息 往往 是 高 度 抽象 的 ， 人 们 通过 阅读 和 理解 文字 ， 需 要 将 其 转换 为 目 己 的 认 知 。 在 这 个 过 程 中 ， 残 有 必要 突出 
天 键 字 以 加 强 观 众 对 重点 内 容 的 把 握 。 而 在 设计 文字 的 时 候 ， 并 不 仅仅 是 要 把 文字 只 更 改 为 一 个 好 字体 ， 而 是 通过 设计 让 文字 婚 


醒目 又 起 到 修饰 版 面 的 作用 。 
一 般 通过 以 下 几 种 方式 来 突出 关键 字 。 
1. 设 置 文字 效果 
设置 文字 效果 的 万 式 有 很 多 种 ， 比 如 为 天 键 字 设置 不 同 于 其 他 内 容 的 颜色 、 友 光 、 和 斜体 、 加 粗 等 效果 ， 如 图 1-5 所 示 。 
2. 加 大 字号 


加 大 字号 也 能 很 好 地 突出 关键 子 ， 它 能 够 在 视觉 上 形成 字体 空间 上 的 磊 异 进而 影响 观众 对 内 容 主 次 的 掌控 ， 如 图 1-6 所 示 。 


来 自 于 诺丁汉 大 学 的 两 封 信 
DD 甬 收 面 对 债 务 | 谱 得 目 尊 目 出; 一 ~、 
D 罗列 舍 务 清单 ， 与 每 一 位 债主 ;加 前 协商 ; 

© 量 人 为 出 ， 控 制 化 费 ， 坚 持 按 计划 分 配 收 入 ; 





图 1-5 设置 文字 效果 


有 才华 的 穷人 和 他 的 美梦 


这 个 世界 上 到 处 都 可 翡 地 充斥 着 有 才华 的 穷人 
大 多 数 拥有 某 种 知识 、 技 能 和 才华 





想 要 寻求 和 精通 理财 致富 之 道 
你 就 必须 求教 于 那些 成 功 而 富有 的 人 





图 1-6 ”加 大 字号 效果 
3. 图 形 反 衬 


图 形 反 讨 是 应 用 图 形 编 辑 功 能 ， 为 天 键 字 设计 出 一 定形 状 的 图 形 并 让 其 与 文字 搭配 进而 突出 关键 字 ， 如 图 1-7 所 示 。 

















关于 黄金 有 的 五 大 ;去 则 

н 992038: MERRIES, БЕШ? лаве 
凡 能 把 全 部 所 得 的 1/10 或 更 多 的 黄金 储 之 下 才 运用 和 投资 黄金 的 人 ， 黄 金 就 会 
存 起 来 ， 留 着 为 自己 和 家 庭 未 来 之 用 的 牢 牢 地 摸 在 他 的 手 里 。 
人 ， 鞭 金 将 乐意 进入 他 的 家 门 ， 而 且 快 ки 
ЕП, ЕЕ 
第 二 条 法 则 : 五 大 法 则 凡 在 自己 不 熟悉 的 行业 或 用 途上 进行 投 
凡 发 现 了 让 黄金 为 自己 有 利 可 图 的 效力 ， = лу. 
并 使 黄金 像 牧 场 羊 群 那 样 不 断 繁衍 增值 CA， | 
的 英明 主人 ， 黄 金 将 朗 勤 不 懈 目 心 甘 情 у 


愿 地 为 他 努力 工作 . sm 
凡 将 黄金 强行 运用 在 不 可 能 获得 的 收益 上 ， 以 及 听从 骗子 和 阴谋 
家 诱 人 的 建议 ， 或 盲目 相信 自己 毫 无 经 验 和 天 真 的 投资 概念 而 付 
出 黄金 的 人 ， 将 使 黄金 一 去 不 返 . 


图 1-7 图形 反衬 效果 


ОЗ ”文字 排 叹 避免 结构 零 配 


ЗАТ А АЧУ), ПЗЕ НЕЛИ аА, ТЕЛЭЧЕ ра. ЯДЕ -87I АНЕ АУА, 


文字 无 条 理 、 图 片 随 意 放 置 。 


1. К ИЛИ 771 


ө ө 


由 于 传统 防水 卷 材 以 及 普通 高 分 子 防水 材料 、 各 类 防水 涂料 都 无 法 满足 建筑 种 植 系统 的 要 求 ， 因 为 这 
些 材 料 不 县 有 抗 根性 能 ， 很 容易 被 植物 根 兴 和 军 透 ， 造 成 建筑 体 破坏 和 深 漏 ， 直 接 导 致 “ 建 筑 种 植 绿 化 ” 体 


系 的 失败 。 
(1) 生态 环境 改善 的 要 求 : 屋面 绿化 ， 美 化 城市 景观 ， 神 化 空气 ， 减 
Б! ЖУ 


(2) 节能 环保 的 要 求 : 减少 热 桥 ， 蓄 积 两 水 
(3) 室 间 利用 的 需要 : 地 下 构筑 物 ， 如 车 库 项 板 的 防水 和 阻 根 
行业 标准 : 《种 植 屋面 防水 工程 技术 规程 》 вий 

种 档 呈 加 用 耐 根 穿刺 防水 卷 材 》 CRM 





植物 根系 穿 透 房 项 


图 1-8 文字 排版 凌乱 


要 解决 幻灯 片 排版 结构 零乱 的 问题 ， 主 要 可 从 以 下 几 个 方面 做 起 : 


: 对 文本 重新 排版 并 添加 项 目 符号 ， 分 清 级 别 ， 让 文本 按 条 目 来 显示 。 


. 该 对 齐 的 对 象 要 对 齐 


“ 多 图 形 对 象 时 注意 保持 统一 外 观 。 


注意 整体 布局 的 均衡 ， 避 免 头 重 脚 轻 。 


通过 以 上 几 点 分 析 ， 再 对 如 图 1-8 所 示 的 幻灯 片 进行 修整 ， 效 果 如 图 1-9 所 示 。 


1. 耐 根 穿刺 防水 卷 材 
— ОФОФ 一 一 


由 于 传统 防水 卷 材 以 及 普通 高 分 子 防水 材料 、 各 类 防水 涂料 都 无 法 满足 建筑 种 植 系统 的 要 求 ， 因 为 这 
些 材 料 不 县 有 抗 根性 能 ， 很 容易 被 植物 根 尖 军训 ， 造 成 建 贷 体 破坏 和 深 涯 ， 直 接 守 至 “建筑 种 植 绿 化 ” 体 
系 的 失败 。 

„Ин. = _ 

。 生态 环境 改善 的 要 求 ， 屋面 绿化 ， 美 化 城市 景观， 说 化 空气 ， 减 少 热 马 效 应 

* 节能 环保 的 要 求 : 减少 热 桥 ， 苹 积 雨水 

• 宇 间 利用 的 需要 : 地 下 构筑 物 ， 如 车 库 顶 要 的 防水 和 阻 根 
v 行业 标准 : 

* 《种 植 屋面 防水 工程 技术 规程 已 发 布 

* 《种 植 屋 面 用 耐 根 穿刺 防水 卷 材 》 CRM 
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91-9 ”文字 排版 整齐 


04 文本 尽量 少 用 过 多 效果 


每 张 幻灯 卢 所 表达 的 内 容 各 不 相同 ， 每 张 幻 灯 片 上 的 各 种 不 同文 字 效 果 的 组 合 一 定 要 符合 整 篇 演示 文摘 的 风格 ， 形 成 整体 的 
格调 和 风格 ， 不 能 风格 各 异 。 总 的 基调 应 该 具有 整体 上 的 协调 一 致 ， 但 是 局 部 又 要 突出 对 比 的 特性 ， 于 统一 之 中 具有 灵动 的 变 
化 ， 达 到 对 比 、 和 谐 的 效果 。 这 样 ， 整 篇 幻灯 片 文稿 才 会 给 人 市 来 视 党 上 的 美感 ， 符 合 人 们 的 欣 黄 心理 。 


幻灯 片 是 以 传递 信息 为 目的 ， 而 不 是 展示 你 会 用 多 少 种 效果 ， 不 要 把 胡乱 使 用 多 种 多 样 效 果 应 用 于 幻灯 片上 ， 这 不 是 设计 与 
美 。 因 为 一 篇 演示 文稿 是 由 多 张 和 幻灯 片 组 成 ， 整 组 幻灯 片 要 具有 统一 的 设计 基调 ， 如 文字 的 效果 、 版 面 的 修饰 元 素 、 整 体 色彩 都 
是 统一 基调 的 影响 因素 。 


如 图 1-10 所 示 的 幻灯 片 ， 明 明 是 同 级 的 文本 ， 却 有 总 夺 张 地 使 用 多 种 不 同 效 果 ， 给 人 市 来 杂 瑟 无 章 的 感 沈 。 
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有 目的 、 有 计划 、 有 系统 地 оса тело наьа О 
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型 之 间 的 相似 关系 ,模拟 法 
可 俘 为 物理 模拟 和 数学 筑 氛 
ян. 


对 研究 对 象 的 认 训 坦 一 步 
FE, шш. 

НИ, RtH, ЕА, 
了 预制 事 物 的 点 展 趋 劳 。 


或 内 史 状 加 的 材料 的 方法 。 






图 1-10 过 多 效果 


经 过 修改 后 的 幻灯 片 如 图 1-11 所 示 ， 布 局 平衡 、 和 谐 。 
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调查 法 定量 分 析 法 模拟 法 





有 目的 、 有 计划 、 有 系统 地 通过 定量 分 析 法 9 以 先 依照 的 主要 特征 ， 创 
ртт енш шш са 

| 或 历史 状况 的 材料 的 方法 。 J 2 ГАНЧА , Жа 
-l 确 化 ， 以 便 更 加 科学 | 过 模型 来 间接 研究 原型 的 一 


种 形 客 方法 。 根 气 模 型 和 原 
型 之 则 的 相似 关系 ， 模拟 法 
可 分 为 物理 模拟 和 数学 模拟 


|ж, 预测 事物 的 发 展 趋势 。 






图 1-11 ”效果 弱化 


05 文字 与 背景 分 离 要 鲜明 


使 用 大 图 作为 背景 是 幻灯 片 设计 中 一 种 较为 弟 见 的 万 式 ， 如 果 米 用 这 种 设计 一 定 要 注意 文字 与 背景 搭配 合理 ， 即 不 能 忽略 了 


图 片 的 作用 ， 又 不 能 让 文字 主体 看 不 清 。 这 种 设计 有 三 个 注意 


(1) 要 注意 图 片 的 选择 与 文字 的 颜色 ， 如 图 1-12 所 示 的 约 灯 片 中 文字 的 颜色 不 合格 ， 育 景 采 用 深 色 ， 文 字 也 采用 深 色 ， 并 


上 且 字 体 过 小 1 ~ 二 背景 分 离 不 突出 ° 


请 力 软 件 与 诺 力 图 书 合同 额 比 较 


图 1-12 


合理 的 做 法 是 尽量 设置 背景 为 单一 色彩 ， 这 样 就 避免 了 文字 与 不 同 背 景色 产生 色彩 ;中 类 。 坚 持 深 色 背 景 使 用 浅 色 文字 ， 浅 色 
背景 使 用 深 色 文字 这 一 原则 ， 如 图 1-13 所 示 ， 更 改 了 文字 颜色 ， 效 果 达 标 。 


诺 力 软件 与 诺 力 图 书 合同 额 比较 


Y 

EEAS SAIR, EEB SEDA 
Р Сав a, RT RERS.. 

Ж ЈЕНЕ ЕНЕ) НАЕ, 2013F 
产品 从 无 到 有 ， 但 上 友 展 速度 较 快 ， ЧЕЛ! А 





(2) 很 多 时 候 会 使 用 图 形 来 制作 文字 编辑 区 ， 这 样 束 能 够 突出 文本 ， 同 时 也 能 使 背景 元 素 更 丰富 ， 如 图 1-14 所 示 。 


= LENT E = 
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图 1-14 图形 反衬 效果 


(3) 还 可 以 使 用 半 透 明 图 形 履 善 图片， 这 样 融 能 弱化 育 景 的 色彩 强烈 效果 ， 如 图 1-15 所 示 的 幻灯 片 。 


关于 化 间 产 业 推 广 
EFA 
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图 1-15 图形 衬托 效果 


12 约 灯 上 户 色彩 搭配 


06 ”颜色 的 组 合 原则 


/ 


在 日 弟 生 活 中 ， 随 处 可 见 与 色彩 相 天 的 产品 设计 ， 比 如 服 丢 、 家 居 委 饰 、 户 外 广告 等 。 产 品 色 彩 的 设计 可 以 给 人 造成 视 况 上 
的 冲击 ， 能 否 在 瞬间 抓 住 人 的 眼球 、 给 人 美的 心理 感受 ， 凑 色 的 搭配 起 到 了 决定 性 的 作用 。 


色彩 的 效果 主要 取决 于 颜色 之 间 的 相互 搭配 ， 根 据 不 同 的 目的 性 ， 按 照 一 定 的 原则 进行 组 合 ， 而 色彩 总 的 应 用 原则 应 该 
是 “总 体 协 调 ， 局 部 对 比 ”， 即 主页 的 整体 色彩 效果 应 该 是 和 谐 的 ， 只 有 局 部 的 、 小 学 围 的 地 方 可 以 有 一 些 强烈 色彩 的 对 比 。 接 


ХЕ № 


下 来 介绍 几 种 色彩 给 人 市 来 的 心理 感受 。 


1. 暖 色调 
暖色 调 ， 即 红色 、 检 色 、 黄 色 、 褐 色 等 色彩 的 搭配 。 这 种 色调 的 运用 ， 可 以 使 页 面 呈现 温馨 、 和 网 、 执 情 的 氛围 ， 如 图 1- 
16 所 示 的 幻灯 片 。 


第 三 部 分 | 研究 方法 









有 目的 、 有 计划 、 有 系统 地 通过 定量 分 析 法 可 以 使 人 们 先 依照 原型 的 主要 特征 ， 创 
P 对 研究 对 锭 的 认识 进步 精 设 一 个 相似 的 模型 ， 然 后 通 
4 确 化 ， 以 便 更 加 科学 地 揭示 过 模型 来 间接 研究 原型 的 一 

规律 , DETE, MEX 种 形容 方法 。 根 据 模型 和 原 
系 ,预测 率 物 的 发 展 趋势 型 之 间 的 相似 关系 ， 楼 拟 法 
| 可 分 为 物理 模拟 和 数学 模拟 
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ащ 两 种 。 


图 1-16 ”上 暧 色 组 合 范 例 


2. 冷 色调 
冷色 调 ， 即 蓝 色 、 青 色 、 绿 色 、 紧 色 等 色彩 的 搭配 。 这 种 色调 的 运用 ， 可 以 使 页 面 呈 现 了 于静 、 清 凉 、 遍 雅 的 氛围 ， 如 图 1- 
17 所 示 的 幻灯 卢 。 
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图 1-17 冷色 组 合 范例 
3. 对 比 色 调 


对 比 色 调 ， 即 把 色相 完全 相反 的 色彩 搭配 在 同一 个 空间 里 ， 例 如 红 与 绿 、 黄 与 紫 、 构 与 蓝 等 。 这 种 色彩 的 搭配 ， 可 以 产生 强 
烈 的 视 完 效 果 ， 搭 配合 适 会 给 人 眼前 一 亮 的 感 狗 ， 如 图 1-18 和 图 1-19 所 示 的 幻灯 片 。 
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图 1-18 ”对 比 色 调 
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91-19 ”对 比 色 调 


当然 ， 对 比 色调 如 果 用 得 不 好 ， 得 其 反 ， 产 生 俗气 、 刺 眼 的 不 展 效果 。 这 融 要 把 握 “ 大 调和 ， 小 对 比 ”这 一 个 重要 原 
则 ， 即 总 体 的 色调 应 该 是 统一 和 谐 的 ， 局 部 的 地 方 可 以 有 一 些小 的 强烈 对 比 ， 让 幻灯 卢 在 整体 上 具备 统一 的 色 感 。 


1.2 ZIJ REKSA 


06 颜色 的 组 合 原 则 
在 日 党 生活 中 ， 随 处 可 见 与 色彩 相关 的 产品 设计 ， 比 如 服装 、 家 居 装 饰 、 户 外 广告 等 。 产 品 色彩 的 设计 可 以 给 人 造成 视觉 上 
的 冲击 ， 能 否 在 瞬间 抓 住人 的 眼球 、 给 人 美的 心理 感受 ， 颜 色 的 搭配 起 到 了 决定 性 的 作用 。 


色彩 的 效果 主要 取决 于 颜色 之 间 的 相互 搭配 ， 根 据 不 同 的 目的 性 ， 按 照 一 定 的 原则 进行 组 合 ， 而 色彩 总 的 应 用 原则 应 该 
是 “总 体 协调 ， 局 部 对 比 ”， 即 主页 的 整体 色彩 效果 应 该 是 和 谐 的 ， 只 有 局 部 的 、 小 学 围 的 地 方 可 以 有 一 些 强烈 色彩 的 对 比 。 接 
下 来 介绍 几 种 色彩 给 人 市 来 的 心理 感受 。 


1. 暖 色调 


暖色 调 ， 即 红色 、 检 色 、 黄 色 、 褐 色 等 色彩 的 搭配 。 这 种 色调 的 运用 ， 可 以 使 页 面 呈现 温馨 、 和 赂 、 热 情 的 氛围 ， 如 图 1- 
16 所 示 的 幻灯 卢 。 
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定量 分 析 法 
通过 定量 分 析 法 可 以 使 人 们 
对 研究 对 象 的 认 误 进一步 精 
确 化 ， 以 便 更 加 科学 地 揭示 
规律 ， 把 握 本 质 ， 理 清关 
R., 预测 训 物 的 发 展 趋势. 


"ш... 


调查 法 
有 目的 、 有 计划 、 有 系统 地 
摆 集 有 关 研 究 对 象 现实 状况 
或 历史 状况 的 材料 的 方法 。 


91-16 ”暖色 组 合 范 例 


2. 冷 色调 


冷色 调 ， 即 蓝 色 、 青 色 、 绿 色 、 紧 色 等 色彩 的 搭配 。 这 种 色调 的 运用 ， 可 以 使 页 面 呈 现 了 于静、 清凉 、 高 雅 的 氛围 ， 如 图 1- 


17 所 示 的 幻灯 片 。 
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图 1-17 冷色 组 合 范例 


3. 对 比 色调 











模拟 法 
先 依 妥 原 型 的 主要 特征 ,出 
设 一 个 相似 的 异 王 ， 然 后 通 
过 模型 来 同 接 研究 原型 的 一 
种 形容 方法 。 根 据 模型 和 原 
型 之 同 的 相似 关系， 楼 投 \ 去 
可 分 为 物理 模拟 和 数学 模拟 
两 种 。 
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对 比 色 调 ， 即 把 色相 完全 相反 的 色彩 搭配 在 同一 个 空间 里 ， 例 如 红 与 绿 、 黄 与 紫 、 榜 与 蓝 等 。 这 种 色彩 的 搭配 ， 可 以 产生 强 
烈 的 视 完 效 果 ， 搭 配合 适 会 给 人 眼前 一 亮 的 感 狗 ， 如 图 1-18 和 图 1-19 所 示 的 幻灯 片 。 
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图 1-18 对比 色调 





91-19 ”对 比 色 调 


当然 ， 对 比 色调 如 果 用 得 不 好 ， 会 适得其反 ， 产 生 俗 气 、 刺 眼 的 不 恨 效果 。 这 束 要 把 握 “ 大 调和 ， 小 对 比 ” 这 一 个 重要 原 
则 ， 即 总 体 的 色调 应 该 是 统一 和 谐 的 ， 局 部 的 地 方 可 以 有 一 些小 的 强烈 对 比 ， 让 幻灯 卢 人 在 整体 上 具备 统一 的 色 感 。 


О ”根据 演示 文稿 的 类 型 确定 主体 色 凋 


在 色彩 的 运用 上 ， 可 以 根据 演示 文稿 内 容 的 需要 ， 采 用 相应 的 主 色 调 。 因 为 色彩 具有 职业 的 标志 色 ， 例 如 军 和 警 的 橄 桩 绿 、 医 
疗 卫生 的 日 色 、 金 融 行 业 的 黄金 色 等 。 色 彩 还 具有 了 明显 的 心理 感觉 ,例如 冷 、 暖 的 感 锡 等。 充分 运用 色彩 的 这 些 特性 ， 可 以 使 制 
作 的 幻灯 片 具 有 深刻 的 艺术 内 涵 ， 从 而 提升 其 文化 品位 ， 因 而 在 确定 幻灯 片 主 体 色调 时 要 考虑 到 这 些 方 面 的 因素 。 如 果 没 有 特殊 
的 要 求 ， 可 以 依据 视觉 的 舒适 度 合 理 搭配 并 组 合 使 用 颜色 。 


如 图 1-20、 图 1-21 所 示 的 两 组 幻灯 片 是 根据 幻灯 卢 的 类 型 合理 选用 的 配色 。 
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图 1-21 ”配色 范例 


邻近 色 搭配 





邻近 色 融 是 在 色 市 上 相 临 近 的 颜色 ， 例 如 绿色 与 监 色 、 红 色 和 黄色 等 。 因 为 邻近 色色 相 性 质 相 同 ， 只 是 在 色 度 上 有 深浅 之 
分 ， 色 相间 色彩 倾向 相似 ， 冷 色 组 或 暖色 组 都 较 明显 ， 色 调 统 一 和 谐 、 感 情 特性 一 致 ， 所 以 用 邻近 色 搭 配 设计 PPT 可 以 避免 色彩 
杂乱 ， 易 于 达到 页 面 的 和 谐 统 一 。 从 如 图 1-22 所 示 的 调 色 板 中 可 以 看 到 相 邻 的 颜色 为 邻近 色 。 


如 图 1-23 和 图 1-24 所 示 的 约 灯 片 为 使 用 邻近 色 进 行 拱 配 的 效果 ， 颜 色 和 谐 统一 ， 整 体 效果 协调 不 突 元 。 
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91-23 ”邻近 色 搭 配 





1-24 邻近 色 搭 配 


09 配色 小 扩 巧 一 一 同色 系 搭配 





同色 系 是 指 在 某 种 颜色 中 ， 加 日 色 明 度 束 会 逐 新 提高 ， 


25 所 示 的 调 色 板 中 可 以 看 到 同一 颜色 的 明暗 变化 。 


加 黑色 明度 融会 变 蜡 ， 即 改变 明度 残 能 得 到 不 一 样 的 色调 。 从 如 图 1- 


在 幻灯 片 中 使 用 同色 系 ， 在 视 沈 上 会 显得 比较 单纯 、 柔 和、 协调 ， 没 有 冲击 感 ， 这 种 配色 近 巧 比较 容易 为 杞 学 者 所 掌握 。 如 
图 1-26 和 图 1-27 所 示 ， 都 是 使 用 同色 系 搭 配 的 幻灯 卢 例 子 。 
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图 1-25 ё” 对话 杠 


© 制定 计划 的 原则 
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图 1-26 同色 系 搭 配 


И ЖЕ ДАШ И 
кча улы: 可 提升 所有 热 网 给 配 能 力 80% 左 右 ， 使 原 有 管 网 在 变动 不 太 的 情况 下 党 


Ей Ж, 由 于 热 员 和 快速 增长 的 同时 ， 地 下 空间 资源 基本 用 昼 。 供 回 水 雯 温 差 锡 
i апа, 避 铝 硫 路 郑 工 ， 减 少 新 建 热 网 管 径 ， 降 低 新 建 管 网 投资 ， 为 管 网 


显著 节能 优势 


消 莫 1 份 汽 绪 机 禾 瞬 拍 汽 热 草 ,回收 0.7 份 去 汽 杂 热 ， 为 热 网 提供 1.7 份 热量 ,可 见 吸收 式 执 
泵 供 热量 始终 坟 于 消耗 的 高 品位 热源 的 热量 ， 具 有 较 显 闭 的 节能 优势 ; 


以 泰 诗 热电 厂 2 关 135MW 机 诅 供 执政 运 工程 为 鲍 ， 与 必 千 前 相 比 ， 攻 煤 至 3.25 吨 /年 ， 相 当 


于 成 少 二 氧化 磋 排 放 7.9 万 吨 / 年 、 减 少 夸 排放 2.2 万 吨 / 年 、 韦 少 粉 十 排放 2,2 万 吨 / 年 、 减 少 
Ето Буз, Р НЕТО у, а О АНН 


ШТАН @{& =®їт@%ҮЛЛЕ, ERANA ГЕРЕ ШУ], ВРИЕ Г АНК. 
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图 1-27 ”同色 系 搭配 


10 配色 小 技巧 一 用 好 取 色 器 信 徐 成 功 作 品 配色 


合理 的 配色 是 提升 幻灯 片 质量 的 天 键 所 在 ， 但 各 非 专业 的 设计 人 员 ， 往 往 人 在 配色 方面 达 不 到 令 人 满意 的 效果 。 人 在 


PowerPoint2016 中 为 用 尸 提 供 了 “ 取 色 器 ”这 项 功能 ， 即 当 你 看 到 某 个 较 好 的 配色 效果 时 ， 可 以 使 用 “ 取 色 器 ”快速 拾取 它 的 
颜色 ， 从 而 为 自己 的 设计 进行 配色 ， 这 为 初学 者 配色 提供 了 很 大 的 便利 。 


在 “形状 填充 “形状 轮廓 ”“ 文 本 填充 “背景 颜色 ”等 涉及 颜色 设置 的 功能 按钮 下 都 可 以 看 到 有 一 个 “ 取 色 器 ”命令 ， 
因此 当 涉 及 引用 网 络 上 的 完善 配色 方案 时 ， 可 以 借助 此 功能 进行 色彩 提取 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 


O 将 所 需要 引用 其 色彩 的 图 复制 到 当前 幻灯 片 中 来 〈 先 暂时 放置 ， 用 完 之 后 再 删除 ) ， 如 图 1-28 所 示 。 
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图 1-28 复制 图 片 


D 选中 需要 更 改色 彩 的 图 形 ， 比 如 显示 扇形 的 下 方形 状 ， 然 后 在 “格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 填充 下 
拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 取 色 器 ”命令 ， 如 图 1-29 所 示 。 


О 此 时 鼠标 指针 变 为 类 似 于 笔 的 形状 ， 将 笔 移 到 想 取 其 闫 色 的 位 置 ， 就 会 拾取 该 位 置 下 的 颜色 ， 如 图 1-30 所 示 。 
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图 1-30 “拾取 颜色 


О 确定 填充 颜色 后 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 即 可 完成 对 颜色 的 拾取 ， 如 图 1-31 所 示 。 当 所 有 颜色 拾取 完成 后 ， 删 除 为 引用 颜色 而 
插入 的 图 片 即 可 。 





他 人 对 艺术 系 的 第 一 反应 
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женк 人 们 总 是 偏颇 地 认为 艺术 就 
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图 1-31 整体 效果 


1.3 约 灯 卢布 局 原则 


11 人 整体 布局 的 统一 协调 


无 论 是 工作 型 的 PPT， 还 是 娱乐 型 PPT， 其 设计 的 过 程 都 要 遵循 一 条 主线 ， 一 般 以 文本 的 形式 展开 ， 再 以 图 形 、 图 片 作为 辅 
助 。 完 整 的 幻灯 片 是 一 个 整体 ， 所 以 在 幻灯 片 中 表现 信息 的 手法 要 保持 一 致 ， 从 而 达到 布局 协调 的 效果 。 


布局 协调 不 仅 要 求 过 渡 页 间 、 内 容 页 间 具 有 类 似 的 合成 元 素 ， 并 且 演 示 文 稿 中 文字 的 色彩 、 样 式 、 效 果 也 应 该 保持 统一 ， 这 
样 才 会 让 演示 文稿 具有 整体 感 ， 也 符合 人 们 的 视觉 习惯 ， 而 且 整 体 主题 风 格 的 统一 也 能 够 让 观众 更 容易 进入 观看 幻灯 卢 状 态 ， 而 
不 会 受 更 多 的 突入 元 素 的 干扰 影响 。 如 图 1-32 和 图 1-33 所 示 都 是 画面 效果 统一 的 幻灯 片 。 
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图 1-32 布局 范例 
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图 1-33 布局 范例 


无 论 是 工作 型 的 PPT， 还 是 娱乐 型 PPT， 其 设计 的 过 程 都 要 遵循 一 条 主线 ， 一 般 以 文本 的 形式 展开 ， 再 以 图 形 、 图 片 作为 畏 
助 。 完 整 的 幻灯 片 是 一 个 整体 ， 所 以 在 约 灯 片 中 表现 信息 的 手法 要 保持 一 致 ， 从 而 达到 布局 协调 的 效果 。 


布局 协调 不 仪 要 求 过 渡 页 间 、 内 容 页 间 具 有 类 似 的 合成 元 素 ， 并 且 演 示 文 稿 中 文字 的 色彩 、 样 式 、 效 果 也 应 该 保持 统一 ， 这 
样 才 会 让 演示 文稿 具有 整体 感 ， 也 竺 合 人 们 的 视 党 习惯 ,而 且 整 体 主 题 风 格 的 统一 也 能 够 让 观众 更 容易 进入 观看 幻灯 片 状态 ， 而 
不 会 受 更 多 的 突入 元 素 的 干扰 影响 。 如 图 1-32 和 图 1-33 所 示 都 是 画面 效果 统一 的 幻灯 片 。 
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图 1-32 布局 范例 
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图 1-33 布局 范例 


12 统一 的 设计 元 素 
对 于 一 个 空白 的 演示 文稿 一 般 都 需要 使 用 统一 的 页 面 元 素 进行 布局 ， 例 如 在 顶部 或 底部 添加 图 形 、 图 片 进行 装饰 ， 这 是 幻灯 
片 组 成 的 一 部 分 ， 一 般 起 到 点 缀 美化 的 作用 。 


统一 的 页 面 元 素 并 不 是 说 所 有 弥 灯 卢 的 页 面 元 素 完 全 一 致 ， 而 是 它们 应 用 相同 风格 元 素 ， 比 如 色调 统一 、 形 状 统一 ， 但 排 询 
方式 有 所 差异 反而 会 增加 幻灯 片 的 灵动 性 。 


例如 在 如 图 1-34 所 示 的 演示 文稿 中 ， 书 标题 筷 灯 片 统一 米 用 蓝 色 和 矩形 作为 修饰 ， 而 在 内 容 幻 灯 片 中 ， 标 题 框 米 用 统一 的 修 
饰 性 图 形 ， 并 添加 了 企业 的 LOGO 标 志 。 
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委 舟 世纪 网 展 科 技 有 限 公 司 于 2012 钙 7 月 19 日 成 立 ,总 部 坐落 子 北京 市 中 关 村 丰台 村 技 忆 区 总 部 基站 。 公 司 在 全 乏 首 创 了 3D 
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< 网 展 简介 Expoon mn 


AROMAT FÓRAM. 目前 固有 上 者、 广州 、 成 对 三 京 分 公司 以 及 500 余 家 合作 居 体 ,并且 有 
着 族 原 交 技术 实力 和 强大 的 市 场 兴 广 运营 全 以 。 同时 沾 并 言 方 平台 全 汐 沪 问 业 在 20 几 次 左右 тешигинин 


市 场 推广 模式 





91-34 页 面 设计 范例 


从 图 1-35 所 示 的 演示 文稿 中 可 以 看 到 约 灯 片 具有 统一 的 色彩 风格 ， 节 标题 幻灯 片 及 用 全 图 幻灯 片 效果 ， 其 他 内 容 幻 灯 卢 使 
用 相同 的 背景 与 相同 的 标题 修饰 元 素 。 
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91-35 ”页 面 设计 范例 


13 {ЖЕНЕ Ей 
一 张 完整 的 幻灯 片 中 通常 包含 的 元 素 有 图 片 、 图 形 与 文字 。 当 幻灯 片 过 于 突出 标题 或 图 片 、 图 形 时 ， 就 会 破坏 整体 的 设计 均 
衡 感 ， 因 此 在 对 幻灯 片 元 素 进 行 布局 时 ， 需 要 通过 不 断 地 调整 以 使 文字 与 图 片 协 调 ， 从 而 使 画面 平衡 而 不 失 美 感 。 


如 图 1-36 所 示 的 幻灯 睛 效果 过 于 突出 育 景 ， 文 字 效 果 弱 化 ， 接 下 来 通过 添加 形状 以 衬托 文字 ， 如 图 1-37 所 示 ， 达 到 了 背景 
与 文字 的 平衡 。 
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图 1-36 ”框架 失衡 
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图 1-37 框架 平衡 


14 至少 齐 循 一 个 对 齐 规 则 


一 篇 演示 文稿 有 时 候 会 包含 多 个 元 素 ， 甚 至 元 素 乙 间 相 互 亚 加， 这 时 在 排列 幻灯 片 元 素 时 融 要 考虑 到 元 素 之 间 的 对 齐 方式 。 
对 齐 是 一 种 强调 ， 能 让 元 素 间 、 页 面 间 增强 结构 性 ; 对齐 还 能 实现 调整 个 画面 的 秩序 和 方向 。 若 元 素 无 序 排放 ， 就 不 能 清晰 地 表 


达观 后 。 


各 元 素 在 对 齐 万 式 上 有 标题 水 平 居 中 、 同 级 对 齐 、 横 同 分 布 等 。 如 图 1-38 所 示 的 幻灯 片 与 图 1-39 所 示 的 幻灯 片 ， 
素 构 成 上 没有 任何 差别 ， 只 是 图 1-38 不 注意 同类 元 素 的 对 齐 ， 图 1-39 注 意 了 元 素 对 齐 排列 ， 其 工整 效果 显而易见 。 
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2016 年 是 承上启下 的 一 年 ， 在 这 一 年 里 ， 我 们 发 挥 了 团结 协作 的 精神 
元 成 了 目标 任务 ， 同 时 不 断 开拓 进取 ， 取 得 新 的 项 目 代理 权 ，。 
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91-38 ”元素 不 齐 


г 已 完成 项 目 概述 


2016 年 是 承上启下 的 一 年 ， 在 这 一 年 里 ， 我 们 发 挥 了 团结 协作 的 精神 完成 了 
目标 任务 ， 同 时 不断 开 拓 进 取 ， 取 得 新 的 项 目 代 理 权 。 
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91-39 元素 整齐 


也 可 以 将 图 1-38 所 示 的 幻灯 请 排列 成 如 图 1-40 所 示 的 效果 ， 即 无 论 哪 种 效果 ， 都 应 当时 时 考虑 到 元 素 的 对 齐 。 


二 者 在 元 


J CARARE 


2016 年 是 承上启下 的 一 年 ， 在 这 一 年 里 ， 我 们 发 挥 了 团结 协作 的 精神 完成 了 
目标 任务 ， 同 时 个 断 和 开拍 进取 ， 取 得 新 的 项 目 代理 权 。 





图 1-40 “元素 整齐 


对 齐 有 左 对 齐 、 右 对 齐 、 届 中 对 齐 等 ， 无 论 哪 种 对 齐 方式 ， 我 们 至 少 要 让 多 元 素 间 有 “ 距 ”可 循 。 如 图 1-41 所 示 的 幻灯 
片 ， 有 图 表 、 图 片 和 文字 ， 还 有 不 同 级 别 的 标题 ， 元 素 是 比较 多 的 ,但 在 布局 上 束 比 较 规整 ， 给 人 十 分 专业 的 设计 感 。 
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81-41 排版 整齐 
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15 ”推荐 几 个 好 的 模板 下 载 基地 


模板 或 主题 在 约 灯 片 设计 中 扮演 了 一 个 很 重要 的 角色 ， 因 为 模板 或 主题 约定 了 幻灯 睛 的 整体 风格 。 当 个 人 设计 不 够 专业 时 ， 
我 们 通 单 都 是 采用 网 络 下 载 的 方式 获取 ， 然 后 再 根据 目 己 的 需要 进行 局 部 修改 ， 这 样 幻 灯 睛 的 制作 残 相 对 简单 多 了 。 例 如 站 长 
PPT、 扑 奔 PPT 等 中 都 提供 了 众多 PPT 模 板 。 


1. 站 长 PPT (http://sc.chinaz.com/) 


打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://sc.chinaz.com/”， 进 入 站 长 PPT 官 网 主页 面 ， 可 通过 在 搜索 框 中 输入 搜索 关键 词 进行 针对 
性 的 查找 ， 比 如 “商务 PPT”， 如 图 1-42 所 示 。 
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您 当前 位 置 : 站 长 素材 >> # ЖЕНГЕ РРТИ НЕ 
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91-42 ”搜索 模板 
2.4hÆPPT (http://www.pooban.com/) 


打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://www.pooban.com/”， 进 入 主页 面 ， 在 主页 面 单 击 “PPT 模 板 ” 选 项 ， 主 页 面 PPT 排 放 区 
显示 PPT 模 板 (在 搜索 导向 框 中 输入 要 使 用 的 PPT 模 板 类 型 ) ， 如 图 1-43 所 示 。 
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点 击 此 处 添加 文字 标题 内 容 
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2016 时 尚 创意 简约 太 气 高 务 PPT 去 居 2016 商 务 震 拓 年 终 总 结汇 报 PPT 居 振 科技 年 会 开场 视 沽 ppt 模 板 
91-43 ”展开 模板 
专家 提示 


下 载 模板 的 操作 步骤 在 第 2 章 中 会 详细 地 介绍 ， 当 然 也 要 考虑 模板 的 商业 用 途 以 及 版 权 问 题 。 


14 ”准备 好 素材 


15 ”推荐 几 个 好 的 模板 下 载 基地 


模板 或 主题 在 约 灯 片 设计 中 扮演 了 一 个 很 重要 的 角色 ， 因 为 模板 或 主题 约定 了 幻灯 片 的 整体 风格 。 当 个 人 设计 不 够 专业 时 ， 
我 们 通 单 都 是 采用 网 络 下 载 的 方式 获取 ， 然 后 再 根据 目 己 的 需要 进行 局 部 修改 ， 这 样 幻 灯 卢 的 制作 残 相对 简单 多 了 。 例 如 站 长 
PPT、 扑 奔 PPT 等 中 都 提供 了 众多 PPT 模 板 。 


1. 站 长 PPT (http://sc.chinaz.com/) 


打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://sc.chinaz.com/”， 进 入 站 长 PPT 官 网 主页 面 ， 可 通过 在 搜索 框 中 输入 搜索 关键 词 进行 针对 
性 的 查找 ， 比 如 “商务 PPT” ， 如 图 1-42 所 示 。 


China. com 


China Webmaster | 站 长 吉村 
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您 当前 位 置 : ЗАНЕМ >> 搜索 商务 PPT 的 周 采 
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图 1-42 ”搜索 模板 


2. 扑 奔 PPT (http://www.pooban.com/) 


打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://www.pooban.com/”， 进 入 主页 面 ， 在 主页 面 单 击 “PPT 模 板 ”选项 ， 主 页 面 PPT 排 放 区 
显示 PPT 模 板 (在 搜索 导向 框 中 输入 要 使 用 的 PPT 模 板 类 型 ) ， 如 图 1-43 所 示 。 
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91-43 展开 模板 


专家 提示 


下 载 模板 的 操作 步骤 在 第 2 章 中 会 详细 地 介绍 ， 当 然 也 要 考虑 模板 的 商业 用 途 以 及 版 权 问 题 。 


16 ”寻找 高 质量 图 片 有 捷径 


图 片 是 增强 幻灯 刻 可 视 化 效果 的 核心 元 素 。 在 幻灯 片 设计 中 使 用 图 片 要 匹配 主题 ， 能 说 明 问 题 。 幻 灯 片 对 图 像 精度 等 也 有 要 
因此 在 制作 幻灯 片 时 需要 寻找 大 量 图 片 。PPT 中 的 背景 和 素材 图 片 一 般 都 是 JPG 格 式 的 ，JPG 格 式 是 图 像 最 常用 的 一 种 格 
网 络 图 片 基本 都 是 这 种 格式 ， 其 特点 是 图 片 资 源 丰富 、 压 缩 率 高 、 节 省 存储 空间 ， 只 是 图 片 精 度 有 限 ， 在 放大 操作 时 图 片 的 
晰 度 会 下 降 。 


т, 
清 
所 以 在 选用 此 类 图 片 时 要 注意 以 下 几 点 : 

(1) 图 片 要 有 足够 的 精度 ， 杜 绝 马 赛 克 或 模糊 不 清 、 低 分 辨 率 ; 

(2) 图 片 要 与 页 面 主题 匹配 ， 能 说 明 问 题 ; 

(3) 图 片 要 有 适当 的 创意 ， 创 意 是 美的 基础 上 的 更 高 层次 ， 是 让 人 过 目 不 忘 的 根本 。 
那么 该 如 何 才能 找到 满足 条 件 的 图 片 呢 ? 下 面 推 荐 几 个 寻找 高 质量 图 片 的 去 处 。 

1. 百 度 图 片 (http://image.baidu.com/) 


多 数 用 户 寻 找 图 片 都 会 使 用 百 硫 图 片 工具 ， 因 为 它 是 我 们 手边 最 万 便 使 用 的 工具 ， 可 以 利用 搜索 的 方式 快速 找到 图 片 。 


D ”打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://image.baidu.com/”， 进 入 主页 面 ， 如 图 1-44 所 示 。 





图 1-44 百度 图 片 页 面 


D 在 搜索 导向 框 中 输入 要 使 用 的 图 片 关键 词 ， 比 如 “商务 ， 进 行 搜索 ， 即 显示 出 大 量 与 商务 相关 的 图 片 ， 如 图 1-45 所 
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图 1-45 ”查找 图 片 


@ 打开 目标 图 片 ， 在 图 片上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 图 片 另存 为 ” 命令 〈 如 图 1-46 所 示 ) ,设置 好 图 片 
的 保存 位 置 ， 保 存 后 即 可 使 用 。 
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在 新 标签 中 打开 图 片 (1) 


复制 图 片 (Y) 
复制 图 片 地 址 (O) 












图 片 另存 到 上 次 使 用 的 文件 实 (S) 
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图 1-46 FREA 


也 可 以 直接 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “复制 图片 ”命令 ， 然 后 切换 到 幻灯 片 中 ， 直 接 执行 粘贴 操作 即 可 将 图 片 直接 粘贴 到 幻灯 


片 中 ， 再 调整 使 用 。 


2. 素 材 中 国 (http://www.sccnn.com/) 


D ”打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://www.sccnn.com/”， 进 入 主页 面 ， 如 图 1-47 所 示 。 
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图 1-47 图 片 页 面 


D 在 搜索 导向 框 中 输入 要 使 用 的 图 片 关键 词 ， 比 如 “ 陶 线 ” (如 图 1-48 所 示 ) ， 单 击 “搜索 ”按钮 ， 即 显示 出 大 量 与 弧 线 
相关 的 图 片 ， 如 图 1-49 所 示 。 
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图 1-48 输入 关键 词 
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图 1-49 图 片 列表 


© 单 击 目标 图 片 将 图 片 打开 ， 在 图 片上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “图 片 另 存 为 ”命令 ， 自 定义 设置 保存 地 
址 ， 保 存 完成 后 即 可 使 用 。 


3. 昵 图 网 (http://www.nipic.com/index.html) 


D 打开 浏览 器 ,输入 网 址 “http://www.nipic.com/index.html ”， 进 入 主页 面 ， 如 图 1-50 所 示 。 
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图 1-50 图 片 页 面 


© 可 以 在 搜索 框 中 输入 要 使 用 的 图 片 关 键 词 ， 如 : 商务 ， 接 着 单 击 右 侧 “搜索 ”按钮 〈 如 图 1-51 所 示 ) ， 此 时 便 进入 到 
与 “商务 ”相关 的 所 有 图 片 页 面 ， 如 图 1-52 所 示 ， 也 可 以 在 搜索 框 下 拉 列 表 中 选择 相关 的 关键 词 。 
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图 1-51 输入 关键 词 
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91-52 图片 列 表 


O 用 户 也 可 以 在 素材 主体 部 分 按照 用 户 搜 索 关键 词 导 向 查找 所 需 素 材 ， 比 如 “设计 图 库 ” 中 “文化 艺术 (% 1-53] 
， 即 可 进入 与 文化 艺术 相关 的 所 有 图 片 页 面 ， 如 图 1-54 所 示 。 
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图 1-53 ”直接 单 击 关 键 词 查找 


Ж 
Ea 
共享 创造 价值 


піріс 


热门 搜索 : 樱花 节 ”母亲 节 


йн Фа. АЕ. {иии = 





新 某 上 市 ”招聘 Saht 





4. 当前 位 置 : 设计 文化 艺术 


> 
图 1 设计 图 库 摄影 图 库 多 媒体 图 库 
动漫 动画 | 文化 艺术 | 标志 图 标 | 底 纹 边框 | mirit | AMEE | 自然 景观 | 生物 世界 | 生活 百科 | 现代 科技 | 商务 金融 | 环境 设计 
传统 文化 


体育 运动 | 给 画 书法 | SMAR | 宗教 信仰 | 影视 娱乐 | 节日 庆祝 | 其 他 
广告 设计 | 其 他 | ВАБ | PsD 分 层 素 村 | web 界 面 设计 





Effi: 40 + 
SISET 
图 1-54 ”图片 列表 


昵 图 网 的 图 片 资 源 是 比较 丰富 的 ， 
导向 ， 以 供用 户 下 载 使 用 。 


而 且 按 照 “ 设 计 图 库 “摄影 图 库 ”和 


БЕЯН | AEF mEt 





共享 分 : 120 


+ 


学 校 Mik Тал ЕВЕ 正 球 


(+ 


“多 媒体 库 - 


277] 


(如 图 1-55 和 图 1-56 所 示 ) 进行 分 类 


类 





O 摄影 图 库 

ШС; ) | ЫЙА) ЫЛЕ 
信物 国库 上 人 ESAR) | ТЕНЕ 
х2м O шии | Кїнї 








91-55 图片 类 型 导向 


КЖ 多 媒体 库 

Flash | | 实 拍 视频 | PPT 
VRE O FEDR ， 1 РУЗЕ 
FS 插件 








ME Кош ВЕТ 


91-56 ”图 片 类 型 导向 


17 下载 并 安 和 好 字体 

文字 是 幻灯 卢 表 达 核 心 内 容 的 重要 载体 ， 不 同 的 字体 市 有 不 同 的 感情 色彩 ， 所 以 在 幻灯 片 中 使 用 好 字体 既 可 以 更 贴切 地 表达 
内 容 又 能 美化 幻灯 片 的 整体 页 面 效 果 。 软 件 自 市 字体 有 限 ， 我 们 可 以 利用 网 络 资 源 ， 下 载 丰 富 字体 。 

1. 模 板 王 (http://fonts.mobanwang.com/200908/4977.html) 


O 打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://fonts.mobanwang.com/ ”， 进 入 主页 面 ， 当 将 和 据 标 指针 定位 到 “字体 ”字样 时 ， 就 会 
出 活动 列表 ， 在 列表 区 域 单 击 选中 的 “ 昆 仓 字体 ， 如 图 1-57 所 示 。 


А ЕЗ 


сал илин кь юм + ттын 


常用 字体 : 毛笔 字体 ”钢笔 硬笔 字体 UEFE 手机 字体 ELFE ”拼音 字体 ЛЕНУ ” 田 字 格 字 体 ”像素 字体 ГА 








AEF БЕЊ СЕИ АЕ KFI PEFR EFI ЗЕЕ 金桥 字体 SAFE 文 易 字 体 ” 超 世纪 字体 RAFI жт 





创 艺 字体 ”四 通 利 方 ” 中 国 龙 字体 ， 王 汉 宗 字体 ”书法 家 字体 EAFA БИБ НЕЕ НАЕ ФАНЕ HEFE ФЕЙ | 
造 字 工房 字体 RRF ШЕ Typeland 字 体 北 师 大 字体 ”日系 中 文字 体 ” 白 舟 字体 ”其 他 字体 


字体 分 类 : Жб ВЕ 行书 隶书 黑体 草书 FW SË ШЕ Ah ИК 综艺 美术 体 PA AE БИЙ PAR 彩云 外 字 集 HRE 





图 1-57 单 击 字体 


О 单 击 该 字体 后 ， 跳 转 到 昆仑 字体 下 各 细 分 字体 ， 本 例 单 击 “ 昆 仑 宋体 ， 如 图 1-58 所 示 。 


您 现在 的 位 置 : 模板 王 >> 字体 下 载 >> 昆仑 字体 


昆仑 字体 下 载 


常用 字体 : 

毛笔 字体 ЕЕ JF 于 机 字体 
空心 字体 ”拼音 字体 ”像素 字体 ”广告 字体 
九宫 格 字 体 ” 田 字 格 字体 





91-58 ” 单 击 细 分 字体 


ЭО 单 击 该 字体 后 ， 跳 转 到 “昆仑 宋体 ”的 下 载 地 址 ， 单 击 “ 点 击 此 处 进行 下 载 ” 链 接 ， 如 图 1-59 所 示 。 


您 现在 的 位 置 : 模板 王 >> 字体 下 载 >> 昆仑 字体 >> 字体 信息 





昆仑 宋体 


字体 内 码 : GB2312 УА]: 1.03M 下 载 类 型: гаг MEF: 昆仑 字体 


《< 模板 王 字 库 > 


上 一 个 : Болна 下 一 个 : Шош 


国 分 享 到 : Ерте ооа genws 网 人 人 网 ена Hog взш 0 


у 昆仑 宋体 的 下 载 地 址 ; © 


图 1-59 Ž-A TAg 


D ”此 时 便 新 建 下 载 任务 ， 在 “新 建 下 载 任 务 ” 对 话 框 中 设置 保存 路 径 方 便 安 装 字 体 ， 再 单 击 “下 载 ” 按钮 (如 图 1-60 所 
T) ， 此 时 便 进 入 后 人 台 下 载 。 


LOMB 


EA\PPT 款 桂 \ 字 体 G 





图 1-60 设置 保存 


О 下 载 完成 后 ， 在 计算 机 的 保存 位 置 找到 文件 (以 安装 包 形 式 存在 ) ， 单 击 该 文件 就 可 以 弹出 “昆仑 宋体 ”安装 包 对 话 
框 ， 单 击 “ 解 压 到 ”按钮 ， 如 图 1-61 所 示 ， 然 后 弹出 文件 保存 设置 提示 框 ， 保 持 存储 位 置 不 变 即 可 。 


ИҢЕ Laa IRS n 帮助 (H) 





保护 
































| E | с 
SR | 








л 


国 ReadMebd 928 | 1. 
к - | | 
a СН 2,376,292 1,077,138 TrueType | http://waw.mobanwang. com | 


Ө 下 载 网 页 模板 ,ur| 124 113 Internet t 
Ө теё. 128 115 


Internet 性 


陪 尾 您 轻松 设计 漂 玩 的 网 页 

~ 一 | 韩国 风格 KRA 日 本 风格 |= 
更 寄 原 创 模板 ， 尽 在 ww.mobanwang. com 
网 页 设计 交流 ， 请 访问 bbs.mobanwang.com 


6 РЕ: fonts.mobanwang. com 





ӘН 2,377,472 FA 个 文件 ) 





81-61 解压 文件 


打开 文件 夹 中 字体 文件 (包含 阅读 提示 文件 ) ， 此 时 便 弹 出 “ 昆 


О ”此 时 可 在 同一 位 置 处 找到 文件 (以 文件 夹 形式 存在 ) ， 
随后 弹出 安装 提示 (如 图 1-63 所 示 ) ， 提 示 完 成 后 ， 在 PPT 中 


仑 字体 ”安装 对 话 框 ， 单 击 “ 安 装 ” 按 钮 即 可 (如 图 1-62 所 示 ) ， 





4 Мау, 1994: 1.00, initial release 
rueType Outlines 


abcdefghi jklmnopgrstuvwxyz ABCDEFGHIJKLMNOPORSTUVWXYZ 


1234567890.:,; "(1?) 十 一 上 /一 
12 innovation in China PHAS S RÆ 0123456789 
1в Innovation in China PHA E =} 0123456789 


Innovation in China 中 [ 9 È ， 


Innovation in China 中 
Innovation in China 中 


Innovation in China 中 E 


Innovation in China 


91-62 ”安装 文件 








1-63 ”正在 安装 提示 
2. 找 字 网 (http://www.zhaozi.cn/) 


D 打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://www.zhaozi.cn/”， 进 入 找 字 网 主页 面 ， 和 据 标 指针 指向 “PC 字体 ”字样 ， 弹 出 字体 列表 
框 ， 单 击 需 要 下 载 的 字体 ， 如 图 1-64 所 示 。 





F "g į ~ + ' Ет F E F „с k E EJT 
4 АЙМ. „= m шай _ "a | НР n == w Ч r ЖР = + 了 ; 
л we EE aj Fj E ај ri жз ў 
f "ч > } ыс й „> } 8 | T > J Ў КӨ. ў ry 
L = T L i T L | ЛРЫ { 
Р 4 ғ =, $ з 
| , г УЗ”. үч e O y Pa. бу? - кр 
\ 了 主页 手机 字体 教程 ”DIY Га жы ES | 字体 ~ 注册 & 登录 
| ЖЧ у^, = i Р k F. ©. Р "д “ч 1 Е. ff а ry ү 
ате иа Ё КЕДЕ k A a 4 кеч 一- 
ж Ҷ | 一 b ү ж wi „ ®ў = ^* Ҷ | й М Б {| чай ж a А „ T i ar 了 |! 
j ТА. РАГУ 1 | ч тм. РЕ, I s тм. ГЕ, j r тъ. ГҮ, 
м ы = аг j + b 了 = і ч Е = f 





按 厂商 : 方正 汉 仪 微软 ТМЕЙ 长 城 华 康 雅 坊 博 洋 华文 金 梅 按 格 式 : .TTF ,OTF ,TTC RGA: 免费 下 载 收费 下载 无 下 载 名 家 字体 公交 字体 БЕРИ 字体 排行 榜 
金桥 812, 2А Б RG УЕ SA 钟 齐 НЕС HER 苏 新 诗 按 编 码 : GB2312 СВК GB18030 BIG5 ЅНІҒТ-Л5 EUC-JP UNICODE 
张 海 山 造 字 工房 AE 迷你 外 字 集 北 师 大 PEE ERF 


按 国 家 : 中 国 大 陆 港澳 台 西藏 老挝 越南 泰国 Ша жїл 日 本 欧洲 符号 阿拉 怕 #07 希腊 中 欧 罗马 
德语 印度 韩国 ARAT Éx 尼泊尔 西伯 利 亚 爱尔兰 墨西哥 孟加拉 波斯 语 格鲁吉亚 南 斯 拉 去 古 北欧 
ТЛ 22918 亚美尼亚 埃及 古语 заана 全 球 通 其 他 地 区 


中 研 院 超 世纪 书 体 坊 书法 家 超 研 泽 四 通 利 方 Typeland 
TRR не НЕ Ет 
жа 其 他 

手书 风格 : 硬笔 手写 АСРИ EFKA 个 性 书 体 JEFA ARFA БЕА 

哥 特 字体 : 原始 可 特 现代 哥 特 中 世纪 КУЕ ШЕКА 

奇特 搞怪 : 复古 怀旧 精致 综艺 卡通 动 混 ЖИН 笔画 嫌 曲 3D 立 体 字 现代 影视 科幻 未 率 旧 片 腐蚀 时 最 现代 
帅气 字体 轮 廊 阴影 И 军事 空心 双 线 В 西式 各 式 各 样 

正规 字体 : 固定 宽度 MEFE 不 等 在 距 无 衬 线 衬 线 字体 SNRA: 像素 字体 数码 电子 


按 类 型 : ЖЖ 楷体 行书 黑体 隶书 草书 с ЖЕН ИБ 国体 
线 体 爹 文 综艺 体 书法 体 ИРМА ЫЙ 古 印 体 甲骨 文 





ti Еки 节日 休闲 : 万 圣 节 圣诞 节 情人 节 复活 节 节日 装饰 字体 装饰 素材 : сае THES 人 物 动物 
= арчи куки ү к жшн FRES 卡通 图 案 зыл зліз ARES DMA 神秘 图 招牌 标志 游戏 娱乐 盲文 点 字 SEEK 
риа : 手书 风格 点 阵风 格 SRNE 正 提 字体 哥 特 字体 SREZ ZES ае 拼音 音标 运动 车 标 乐谱 字体 生育 字体 ЖЫЙ: 

节日 休闲 装饰 素材 重要 提示 : 本 站 提供 的 宇 体 即使 显示 “免费 下 载 ” ， 商 业 用 途 也 必须 联系 版 权 方 授权 使 用 ! 


бота E == ШШЕ 





图 1-04 页面 


D 单 击 该 字体 后 进入 下 载 页 面 〈 如 图 1-65 所 示 ) ， 完 成 下 载 后 即 可 使 用 。 


您 的 位 置 : 首页 2 字体 3 中 文字 体 > 新 蒂 


+19506108914 
请 输入 文字 i U a 延明 TAE 重 置 默认 





MEERI Zhaozi CN HFA 1234567810 


























FERRE ( 更 新 ) / 关 别 新 蒂 美术 体 БИШЕ / 人 气 :62734 / 共享 字体 演示 
新 还 黑板 报 底 宁 RFA 无 数字 和 英 
新 ВЛЕЧЕ / SERIA SEROR 粉笔 各 给 / 人 气 :17831 | 1% AT 
MESA ZhaozicN RFA 1234567880 
ETEO / ERISA ЖЕКЕ 节日 装饰 / A515435 / 共享 字体 жт 
=, Ear s Е е | 
Фе, E 1 ZORO, CN 5% T (®) 1224561890 
зед / 类 别 新 带 差 术 体 涂鸦 字 体 / 人 气 :7891 / 共享 字体 тл Р 








91-65 “可 下 载 链接 


18 ”如 何 找 到 无 背景 的 PNG 格 式 图 片 

在 PPT 中 除了 常用 JPG 格 式 图 片 外 ， 还 有 一 种 格式 的 图 片 也 是 十 分 常用 的 ， 就 是 PNG 格 式 的 图 片 。PNG 格 式 图 片 我 们 一 般 称 
为 PNG 图 标 。PNG 图 标 天 生 就 属于 商务 风格 ， 与 PPT 风 格 较 接近 ， 通 常 作为 PPT 里 的 点 缀 素材 ， 很 形象 、 很 好 用 .。 

PNG 图 片 有 以 下 三 个 特点 。 

. 清晰 度 高 ，; 

ВЕ — МВ; 

与 背景 很 好 融合 ;文件 较 小 。 

1.F ÆR (http://588ku.com/) 


D 打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://588ku.com/”， 进 入 主页 面 ， 如 图 1-66 所 示 。 





精品 模版 





免 抠 PNG 元 素 库 


共 出 323280 3E / ВЕЕ 9743419 





КИ ЖРМСЖ ЖЖ HEE 














91-66 BARH 


D 可 以 通过 搜索 推荐 逐步 打开 需要 的 图 片 (如 图 1-67 所 示 ) ， 也 可 以 直接 在 搜索 框 中 输入 关键 字 ， 然 后 单 击 “ 搜 元 素 ” 按 
钮 进行 搜索 ， 如 图 1-68 所 示 。 


元 素 热 门 搜索 更 多 背景 热门 搜索 更 多 
妇女 节 女生 节 98 春天 招聘 JESS Gat 招生 简历 开学 季 
ФАЗ 开学 季 雨水 ZRF 化 妆 品 促销 中 国 风 小 清新 背景 ”互联 网 企业 背景 
2017 边框 AEM, КЖЕ 绿叶 招聘 背景 商务 H5 ЕНЕ 春天 

科技 桃花 +в PPT == тыт 情人 节 жены пење 星空 背景 


图 1-67 ”搜索 推荐 


免 抠 PNG 元 素 库 





ч? АР ШМ МНА 装饰 图 过 ”促销 标签 ”节日 元 喜 ” 世 在 李 ВӘ DERE 不 规则 图 形 PPTA ”产品 立 物 手法 卡通 其 他 
ВЕРЕ: => КЕ БИТКЕ WES НЕТ 昨日 下 载 排 行 шш ТЕШ: 全 PSD АЈ EPS 


千 库 网 > 图 片 搜索 > 搜索 到 | 2000 条 商务 人 士 相关 的 内 容 





ЖО; ү жу И Т, Г - 


图 1-68 ”关键 词 查找 
© 单 击 目标 图 片 打开 下 载 界 面 ， 单 击 “ 下 载 PNG 按钮 (如 图 1-69 所 示 ) ， 会 提示 可 以 使 用 社交 账号 登录 即 可 免费 下 载 
(如 QQ 或 微 信 账号 登录 ) (如 图 1-70 所 示 ) ， 下 载 完成 后 即 可 使 用 。 
当前 位 置 ; 干 库 网 ARTE > 装饰 图 案 > 商务 人 十 与 城市 虹 色 
商务 人 士 与 城市 是 色 


РМС ена ©1575 出 788 #68 А #E Ра РМС 
үт 





尺寸 : 110072 ЖЕ : 72 арі 


W * 


圈 片 很 实用 ,已 有 65238 人 分享 : A % È 





91-69 单 击 “下 载 PNG” 按 钮 


一 键 登录 十 库 网 ЗАЛИ К 


ВЕЛОСЯ Е 使 用 微 信和 登录 注 册 干 库 网 





91-70 登录 账户 


D 下 载 图 片 后 ， 将 其 应 用 到 幻灯 片 中 可 以 看 到 的 是 无 背景 的 PNG 图 片 格式 ， 如 图 1-71 所 示 。 





amm ены 








йе з, 


ЯЯ Янина + 
ктт 


ШЇЇ эже 


= ы 
нини тылы Шын кнын пыр ишн 


t 


一 一 一 m зас 


а 


| 


am {i ji 


= 


TETTI 


图 1-71 下 载 成 功 
2. 干 图 网 (http://www.58pic.com/) 


D ”打开 浏览 器 ， 输 入 网 址 “http://www.58pic.com/”， 进 入 主页 面 ， 如 图 1-72 所 示 。 


FEIK 首页 га шт жызЕ TERE RHIA EaP VPR” 


专注 免费 设计 系 材 网 站 


搜 全 站 搜 原创 








图 1-72 图 片 页 面 


О 在 搜索 框 中 输入 “高 清 PNG ， 然 后 单 击 “ 搜 全 站 或者“ 搜 原创 ”按钮 即 可 搜索 出 PNG 图 结果 列表 ， 如 图 1-73 所 示 。 





首页 жыз 设计 工具 жат? VIP 特权 Сенин иш эт А оозе | Ф asss 


首页 > APNG 





平面 /广告 淘宝 设计 空间 建筑 рау)! 多 媒体 产品 工业 摄影 图 





图 片 素材 820 ”矢量 图 136 рб 125 绞 理 边框 118 ”广告 背景 81 图 标 元 素 56 展板 /展架 32 产品 实物 31 艺术 字 23 

手机 App 素 材 22 ”招贴 设计 21 室内 家 装 17 家居 装饰 素材 16 。 ”网 页 素材 11 海报 9 SATAS ”海报 banner7 295 ”影楼 模板 5 
格式 : PSD Al СОВ EPS PPT МАХ JPG 排序 : 上 传 时 间 FE ”收藏 

es: EAB ETER ш 类 型 : 原创 设计 HRH 


版 式 : Eag БӘ jE Е 


рес 


ЗРИВУ ЗЕ КУТА APNG 








已 下 载 330 次 


w 
е. Е аб» 





FEBO GS PNGEN ҺЕ 





б © 
$ 80 
їр Җ 


第 2 草 ” 用 主题 、 母 版 布局 版 面 


21 主题、 模板 的 应 用 


01 什么 是 主题 ? 什么 是 模板 

对 于 很 多 读者 而 言 ， 我 们 时 刻 在 使 用 着 主题 与 模板 ， 但 却 未 真正 探寻 过 其 作用 。 了 解 了 主题 和 模板 原理 则 可 以 让 我 们 对 主题 
与 模板 的 使 用 更 加 得 心 应 手 。 

1 .主题 


所 谓 主 题 是 用 来 对 演示 文稿 中 所 有 幻灯 请 的 外 观 进行 匹配 的 一 个 样式 ， 比 如 让 幻灯 片 具有 统一 的 背景 效果 、 统 一 的 修饰 元 素 
和 统一 的 文字 格式 等 。 默 认 创 建 的 演示 文稿 采用 的 是 空 日 页 ， 当 应 用 了 主题 后 ， 无 论 新 建 什么 版 式 的 幻灯 片 都 会 保持 统一 的 风 


格 。 


D ”打开 演示 文稿 ， 在 软件 界面 的 “设计 ”选项 卡 的 “主题 组 中 单 击 二 按钮 (如 图 2-1 所 示 ) ， 显 示 软 件 内 置 的 所 有 主 


题 ， 如 图 2-2 所 示 。 










































































хх 


кшш ES 
-M 
J _ _ J l 






























































图 2-2 显示 软件 内 置 的 所 有 主题 


О 在 列表 中 单 击 想 使 用 的 主题 ， 即 可 依据 此 主题 创建 新 演示 文稿 (如 图 2-3 所 示 ) 。 从 创建 的 演示 文稿 中 可 以 看 到 整体 配 


色 与 修饰 元 素 ， 以 及 文字 的 字体 格式 等 。 
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2-3 ”创建 幻灯 片 


2. 模 板 


Жый хЕРРТҢУ' ЛЕ, BE SIRENE, ЕВЕ. (ЕГА 6189, (ВАА. ЕЖЕ 
等 ， 因 此 我 们 说 模板 包含 主题 ， 主 题 是 组 成 模板 的 一 个 元 素 。 除 此 之 外 ， 模 板 还 可 以 包括 封面 员 、 目 录 页 、 过 渡 页 、 内 页 、 封 底 
等 这 些 设计 好 的 版 式 。 因 此 人 套用 模板 后 ， 则 可 以 根据 自己 要 创建 的 幻灯 片 填 入 相应 内 容 ， 然 后 补 苑 设计 即 可 。 


如 图 2-4 所 示 为 一 套 模 板 ， 可 以 看 到 模板 中 不 但 包括 主题 元 素 ， 同 时 也 设计 好 一 些 版 式 。 用 户 在 进行 演示 文 称 的 制作 时 ， 可 
以 根据 实际 需要 对 模板 进行 套用 或 局 部 更 改 。 


LONTENTS 


2 
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Add your text here апа write down your 
ideas here add your text here and write 
down your ideas here 





图 2-4 下 载 的 模板 
举一反三 


软件 中 也 内 置 了 一 些 模板 或 主题 ,但 其 效果 并 不 大 好 ， 需 要 了 解 如 何 找到 并 套用 的 方法 即 可 。 在 主 选项 卡 中 单 击 “文件 选 
项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ， 在 右 侧 列表 中 显示 有 Office 模 板 或 主题 (如 图 2-5 所 示 ) 。 单 击 选 中 的 模板 后 (如 图 2-6 所 
T) ， 在 弹出 的 窗口 中 单 击 “ 创 建 ” 按 钮 即 可 进行 创建 。 
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图 2-5 内置 了 一 些 模板 或 主题 
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图 2-6 ”创建 模板 


还 有 一 种 寻找 模板 的 途径 ， 就 是 在 线 搜索 office online 上 的 联机 模板 与 主题 ， 在 搜索 框 中 输入 搜索 关键 字 ， звано 
按钮 ， 即 可 显示 该 关键 字 下 所 有 主题 ， 如 图 2-7 所 示 。 
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图 2-7 根据 关键 词 查 找 模板 
3. 为 什么 要 应 用 主题 或 模板 


使 用 系统 默认 创建 的 演示 文稿 是 空 日 文稿 ， 没 有 对 页 面 效 果 、 整 体 布 局 及 内 容 进行 编辑 ， 而 通过 应 用 主题 或 模板 束 不 同 ， 主 
题 与 模板 不 但 提供 了 完善 的 配色 方案 、 页 面 布局 元 素 ， 还 有 相关 的 版 式 ， 那 么 应 用 起 来 可 想 而 知 要 简单 很 多 了 。 应 用 主题 或 模板 
可 以 达到 如 下 效果 。 


р 20) АФ 8] 


应 用 主题 或 模板 的 幻灯 片 对 育 景 样式 、 字 体格 式 、 版 面 布局 及 委 饰 效果 等 都 有 定义 ， 可 以 立即 获取 半成品 的 幻灯 片 。 通 过 套 
用 主题 ， 可 以 省 去 设计 的 麻烦 ， 节 省 时 间 ， 如 图 2-8 所 示 。 





图 2-8 ”套用 模板 效果 


. 弥补 专业 设计 不 足 


PPT 演 示 文 稿 广泛 应 用 于 日 剃 办 公 中 ， 因 此 无 论 你 就 职 于 哪 一 个 工作 岗位 ， 都 可 能 遇 到 制作 PPT 的 工作 ， 不 能 一 遇 到 这 样 的 
问题 丈 找 别人 帮忙 ， 找 专业 人 士 设 计 ， 更 多 的 时 候 是 需要 我 们 自己 信 手 牛 来 。 但 配色 不 协调 、 布 局 不 合理 、 潜 饰 效果 不 搭 调 等 这 
些 间 题 也 时 常 遇 到 ， 这 时 下 载 并 套用 主题 或 模板 则 是 不 错 的 选择 。 


现在 网 络 资源 丰富 ， 下 载 主题 ， 获 取 思 路 ， 在 不 断 模仿 的 过 程 中 不 断 提高 自己 的 设计 水 平 。 在 第 1 草 中 已 经 为 读者 推荐 了 一 
些 较 好 的 主题 模板 下 载 基地 ， 我 们 党 说 要 学 会 不 在 行 的 东西 ， 最 有 效 的 办 法 束 是 从 模仿 开始 。 模 仿 的 过 程 也 是 我 们 不 断 学 习 与 目 
我 调整 的 过 程 ， 如 图 2-9 所 示 为 下 载 的 模板 。 


下 载 的 模板 
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图 2-9 ”模板 效果 


第 2 和 章 ” 用 主题 、 母 版 布局 版 面 


2.1 主题、 模板 的 应 用 


01 什么 是 主题 ? 什么 是 模板 

对 于 很 多 读者 而 言 ， 我 们 时 刻 在 使 用 着 主题 与 模板 ， 但 却 未 真正 探寻 过 其 作用 。 了 解 了 主题 和 模板 原理 则 可 以 让 我 们 对 主题 
与 模板 的 使 用 更 加 得 心 应 手 。 

1. 主 是 


所 谓 主 题 是 用 来 对 演示 文稿 中 所 有 幻灯 请 的 外 观 进行 匹配 的 一 个 样式 ， 比 如 让 幻灯 片 具有 统一 的 背景 效果 、 统 一 的 修饰 元 素 


和 统一 的 文字 格式 等 。 默 认 创 建 的 演示 文稿 采用 的 是 空 日 页 ， 当 应 用 了 主题 后 ， 无 论 新 建 什么 版 式 的 幻灯 片 都 会 保持 统一 的 风 
格 。 


“ 2 


О 打开 演示 文稿 ， 在 软件 界面 的 “设计 选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 二 按钮 (如 图 2-1 所 示 ) ， 显 示 软 件 内 置 的 所 有 主 


题 ， 如 图 2-2 所 示 。 











图 2-2 ”显示 软件 内 置 的 所 有 主题 


О ”在 列表 中 单 击 想 使 用 的 主题 ， 即 可 依据 此 主题 创建 新 演示 文稿 (如 图 2-3 所 示 ) 。 从 创建 的 演示 文稿 中 可 以 看 到 整体 配 
色 与 修饰 元 素 ， 以 及 文字 的 字体 格式 等 。 





92-3 ”创建 幻灯 片 


2. 模 板 


模板 是 PPT 的 骨架 ， 它 设 吓 了 纺 灯 片 整体 设计 风格 ,包括 使 用 哪些 版 式 、 使 用 什么 色调 ， 使 用 什么 图 片 、 图 形 作为 设计 元 素 
等 ， 因 此 我 们 说 模板 包含 主题 ， 主 题 是 组 成 模板 的 一 个 元 素 。 除 此 之 外 ， 模 板 还 可 以 包括 封面 员 、 目 录 页 、 过 渡 页 、 内 页 、 封 底 
等 这 些 设计 好 的 版 式 。 因 此 套用 模板 后 ， 则 可 以 根据 自己 要 创建 的 幻灯 片 填 入 相应 内 容 ， 然 后 补 苑 设计 即 可 。 


如 图 2-4 所 示 为 一 套 模 板 ， 可 以 看 到 模板 中 不 但 包括 主题 元 素 ， 同 时 也 设计 好 一 些 版 式 。 用 尸 在 进行 演示 文稿 的 制作 时 ， 可 
以 根据 实际 需要 对 模板 进行 套用 或 局 部 更 改 。 


下 载 的 模板 


Add your text here and write down your 
ideas here add your text here and write 
down your ideas here 





图 2-4 下 载 的 模板 


举一反三 


软件 中 也 内 置 了 一 些 模板 或 主题 ， 但 其 效果 并 不 太 好 ， 需 要 了 解 如 何 找到 并 套用 的 方法 即 可 。 在 主 选项 卡 中 单 击 “ 文 件 ” 选 
项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ， 在 右 侧 列表 中 显示 有 Office 模 板 或 主题 (如 图 2-5 所 示 ) 。 单 击 选中 的 模板 后 (如 图 2-6 所 
T) ， 在 弹出 的 窗口 中 单 击 “创建 ”按钮 即 可 进行 创建 。 
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图 2-5 内置 了 一 些 模板 或 主题 





图 2-6 ”创建 模板 


还 有 一 种 寻找 模板 的 途径 ， 就 是 在 线 搜 索 office online 上 的 联机 模板 与 主题 ， 在 搜索 框 中 输入 搜索 关键 字 ， КҮЙҮҮ, г] 
按钮 ， 即 可 显示 该 关键 字 下 所 有 主题 ， 如 图 2-7 所 示 。 


1 新 建 Microsoft PowerPoint 演示 文稿 - PowerPoint 
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图 2-7 ”根据 关键 词 查找 模板 
3. 为 什么 要 应 用 主题 或 模板 


使 用 系统 默认 创建 的 演示 文稿 


是 空 日 文稿 ， 没 有 对 页 面 效 果 、 整 体 布局 及 内 容 进行 编辑 ， 而 通过 应 用 主题 或 模板 束 不 同 ， 主 
题 与 模板 不 但 提供 了 完善 的 配色 方案 、 


页 面 布局 元 素 ， 还 有 相关 的 版 式 ， 那 么 应 用 起 来 可 想 而 知 要 信 单 很 多 了 。 应 用 主题 或 模板 


可 以 达到 如 下 效果 。 


` 节约 时 间 


应 用 主题 或 模板 的 幻灯 片 对 背景 样式 、 字 体格 式 、 有 版面 布局 及 妆 饰 效果 等 都 有 定义 ， 可 以 立即 获取 半成品 的 幻灯 片 。 通 过 套 
用 主题 ， 可 以 省 去 设计 的 麻烦 ， 节 省 时 间 ， 如 图 2-8 所 示 。 
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图 2-8 ”套用 模板 效果 


弥补 专业 设计 不 足 


PPT 演 示 文 稿 广泛 应 用 于 日 剃 办 公 中 ， 因 此 无 论 你 就 职 于 哪 一 个 工作 岗位 ， 都 可 能 直到 制作 PPT 的 工作 ， 不 能 一 遇 到 这 样 的 
问题 就 找 别人 帮忙 ， 找 专业 人 士 设 计 ， 更 多 的 时 候 是 需要 我 们 上 自己 信 手 牛 来 。 但 配色 不 协调 、 布 局 不 合理 、 闭 饰 效果 不 搭 调 等 这 
些 间 题 也 时 常 遇 到 ， 这 时 下 载 并 套用 主题 或 模板 则 是 不 错 的 选择 。 


现在 网 络 资源 丰富 ， 下 载 主题 ， 获 取 思 路 ， 在 不 断 模仿 的 过 程 中 不 断 提高 自己 的 设计 水 平 。 在 第 1 草 中 已 经 为 读者 推荐 了 一 
些 较 好 的 主题 模板 下 载 基 地 ， 我们 弟 说 要 学 会 不 在 行 的 东西 ， 最 有 效 的 办 法 就 是 从 模仿 开始 。 模 仿 的 过 程 也 是 我 们 不 断 学 习 与 目 
我 调整 的 过 程 ， 如 图 2-9 所 示 为 下 载 的 模板 。 
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图 2-9 ”模板 效果 


第 2 章 ” 用 主题 、 母 版 布局 版 面 


21 主题、 模板 的 应 用 


01 什么 是 主题 ? 什么 是 模板 

对 于 很 多 读者 而 言 ， 我 们 时 刻 在 使 用 着 主题 与 模板 ， 但 却 未 真正 探寻 过 其 作用 。 了 解 了 主题 和 模板 原理 则 可 以 让 我 们 对 主题 
与 模板 的 使 用 更 加 得 心 应 手 。 

1. 主 是 


所 谓 主 题 是 用 来 对 演示 文稿 中 所 有 幻灯 请 的 外 观 进行 匹配 的 一 个 样式 ， 比 如 让 幻灯 片 具有 统一 的 背景 效果 、 统 一 的 修饰 元 素 
和 统一 的 文字 格式 等 。 默 认 创 建 的 演示 文稿 采用 的 是 空 日 页 ， 当 应 用 了 主题 后 ， 无 论 新 建 什么 版 式 的 幻灯 片 都 会 保持 统一 的 风 


格 。 


D 打开 演示 文稿 ， 在 软件 界面 的 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 二 按钮 (如 图 2-1 所 示 ) ， 显 示 软 件 内 置 的 所 有 主 


题 ， 如 图 2-2 所 示 。 
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图 2-2 ”显示 软件 内 置 的 所 有 主题 


© ”在 列表 中 单 击 想 使 用 的 主题 ， 即 可 依据 此 主题 创建 新 演示 文稿 (如 图 2-3 所 示 ) 。 从 创建 的 演示 文稿 中 可 以 看 到 整体 配 
色 与 修饰 元 素 ， 以 及 文字 的 字体 格式 等 。 





92-3 ”创建 幻灯 片 


2. 模 板 


模板 是 PPT 的 骨架 ， 它 设 吓 了 纺 灯 片 整体 设计 风格 ,包括 使 用 哪些 版 式 、 使 用 什么 色调 ， 使 用 什么 图 片 、 图 形 作为 设计 元 素 
等 ， 因 此 我 们 说 模板 包含 主题 ， 主 题 是 组 成 模板 的 一 个 元 素 。 除 此 之 外 ， 模 板 还 可 以 包括 封面 员 、 目 录 页 、 过 渡 页 、 内 页 、 封 底 
等 这 些 设计 好 的 版 式 。 因 此 套用 模板 后 ， 则 可 以 根据 自己 要 创建 的 幻灯 片 填 入 相应 内 容 ， 然 后 补 苑 设计 即 可 。 


如 图 2-4 所 示 为 一 套 模 板 ， 可 以 看 到 模板 中 不 但 包括 主题 元 素 ， 同 时 也 设计 好 一 些 版 式 。 用 尸 在 进行 演示 文稿 的 制作 时 ， 可 
以 根据 实际 需要 对 模板 进行 套用 或 局 部 更 改 。 


下 载 的 模板 


Add your text here and write down your 
ideas here add your text here and write 
down your ideas here 





图 2-4 下 载 的 模板 


举一反三 


软件 中 也 内 置 了 一 些 模板 或 主题 ， 但 其 效果 并 不 太 好 ， 需 要 了 解 如 何 找到 并 套用 的 方法 即 可 。 在 主 选项 卡 中 单 击 “ 文 件 ” 选 
项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “ 新 建 ” 命 令 ， 在 右 侧 列表 中 显示 有 Office 模 板 或 主题 (如 图 2-5 所 示 ) 。 单 击 选中 的 模板 后 (如 图 2-6 所 
T) ， 在 弹出 的 窗口 中 单 击 “创建 ”按钮 即 可 进行 创建 。 
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图 2-5 内置 了 一 些 模板 或 主题 





图 2-6 ”创建 模板 


还 有 一 种 寻找 模板 的 途径 ， 就 是 在 线 搜 索 office online 上 的 联机 模板 与 主题 ， 在 搜索 框 中 输入 搜索 关键 字 ， КҮЙҮҮ, г] 
按钮 ， 即 可 显示 该 关键 字 下 所 有 主题 ， 如 图 2-7 所 示 。 


1 新 建 Microsoft PowerPoint 演示 文稿 - PowerPoint 
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图 2-7 ”根据 关键 词 查找 模板 
3. 为 什么 要 应 用 主题 或 模板 


使 用 系统 默认 创建 的 演示 文稿 


是 空 日 文稿 ， 没 有 对 页 面 效 果 、 整 体 布局 及 内 容 进行 编辑 ， 而 通过 应 用 主题 或 模板 束 不 同 ， 主 
题 与 模板 不 但 提供 了 完善 的 配色 方案 、 


页 面 布局 元 素 ， 还 有 相关 的 版 式 ， 那 么 应 用 起 来 可 想 而 知 要 信 单 很 多 了 。 应 用 主题 或 模板 


可 以 达到 如 下 效果 。 


` 节约 时 间 


应 用 主题 或 模板 的 幻灯 片 对 背景 样式 、 字 体格 式 、 有 版面 布局 及 妆 饰 效果 等 都 有 定义 ， 可 以 立即 获取 半成品 的 幻灯 片 。 通 过 套 
用 主题 ， 可 以 省 去 设计 的 麻烦 ， 节 省 时 间 ， 如 图 2-8 所 示 。 
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图 2-8 ”套用 模板 效果 


弥补 专业 设计 不 足 


PPT 演 示 文 稿 广泛 应 用 于 日 剃 办 公 中 ， 因 此 无 论 你 就 职 于 哪 一 个 工作 岗位 ， 都 可 能 直到 制作 PPT 的 工作 ， 不 能 一 遇 到 这 样 的 
问题 就 找 别人 帮忙 ， 找 专业 人 士 设 计 ， 更 多 的 时 候 是 需要 我 们 上 自己 信 手 牛 来 。 但 配色 不 协调 、 布 局 不 合理 、 闭 饰 效果 不 搭 调 等 这 
些 间 题 也 时 常 遇 到 ， 这 时 下 载 并 套用 主题 或 模板 则 是 不 错 的 选择 。 


现在 网 络 资源 丰富 ， 下 载 主题 ， 获 取 思 路 ， 在 不 断 模仿 的 过 程 中 不 断 提高 自己 的 设计 水 平 。 在 第 1 草 中 已 经 为 读者 推荐 了 一 
些 较 好 的 主题 模板 下 载 基 地 ， 我们 弟 说 要 学 会 不 在 行 的 东西 ， 最 有 效 的 办 法 就 是 从 模仿 开始 。 模 仿 的 过 程 也 是 我 们 不 断 学 习 与 目 
我 调整 的 过 程 ， 如 图 2-9 所 示 为 下 载 的 模板 。 





Бф Б рр рр рр рр рр рр рр рр р рр рр рр рр рр ИЕ 


йз ЖЕН ИШЕ 





图 2-9 ”模板 效果 


02 ”应 用 模板 或 主题 创建 新 演示 文 入 


在 局 用 PPT 程 序 时 就 创 建 了 新 演示 文稿 ， 不 过 它 是 一 个 无 任何 主题 的 空 日 演示 文稿 。 而 在 启动 程序 时 ， 也 可 以 直接 选用 模板 
或 主题 创建 新 演示 文稿 。 具 体操 作 步 又 如 下 。 


D 在 任务 栏 左下 角 单 击 “ 开 始 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “PowerPoint2016” 命 令 ， 首 先进 入 的 是 在 线 模板 或 主题 窗 
口 ， 如 图 2-10 所 示 。 
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图 2-10 ”选中 模板 


О 单 击 目标 模板 ， 弹 出 窗口 ， 单 击 “创建 ”按钮 ， 打 开 PowefPoint 启 动 界 面 ， 界 面 右 上 角 还 提供 了 各 种 配色 方案 以 供 选 
择 ， 如 图 2-11 所 示 。 
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副标题 








图 2-11 设置 模板 


О ”选择 后 单 击 “创建 ”按钮 ， 即 可 以 用 选中 的 模板 和 配色 方案 创建 新 演示 文稿 ， 如 图 2-12 所 示 。 








1 
一 
图 2-12 ”以 模板 创建 新 演示 文稿 
举一反三 


新 建 的 演示 文稿 无 论 编辑 有 没有 结束 ， 建 议 先 保存 到 目标 位 置 上 ， 后 期 再 打开 时 则 进入 保存 位 置 中 打开 演示 文稿 即 可 。 单 击 
左上 角 的 Elga (如 图 2-13 所 示 ) ， 进 入 到 窗口 ， 单 击 “ 浏 览 ”选项 (如 图 2-14 所 示 ) ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 ( 如 图 2-15 所 
示 ) 。 在 此 对 话 框 中 可 设置 文件 的 保存 位 置 及 保存 文件 名 ， 最 后 单 击 “保存 ”按钮 即 可 。 
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92-13 ŽE ARA 按钮 
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2-14 单 击 “浏览 ”选项 
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图 2-15 ”设置 保存 


03 下 载 使 用 网 站 上 的 模板 
无 论 是 选择 套用 程序 内 置 的 主题 和 模板 还 是 应 用 下 载 来 的 主题 和 模板 ， 都 要 首先 分 析 本 演示 文稿 的 演讲 主题 、 应 用 环境 、 面 
对 观众 等 因素 ， 从 而 确定 相对 匹配 的 主题 风格 。 设 计 风格 与 内 容 不 匹配 、 随 意 乱 搭 ， 也 是 PPT 设 计 中 的 一 大 尽 。 


如 果 对 设计 的 页 感 要 求 比较 局 ， 一 般 会 选择 使 用 网 络 PPT 资 源 。 如 图 2-16 所 示 为 在 扑 奔 网 站 上 下 载 的 “和 欧 幻 2017 商 务 PPT 模 
板 IOS 风 格 ” 模 板 。 
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92-16 下载 的 模板 


D 打开 “ 扑 奔 网 AR, 


年 终 


2017 年 终 汇报 总 去 PPT 模 析 


атр i 
ИЗ ШИРЫТ 
人 


在 主页 上 方 搜 索 导 航 框 内 输入 “商务 PPT” 


79 





按钮 ， 如 图 2-17 所 示 。 
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2-17 ”输入 关键 词 查找 模板 


О 打开 “商务 PPT 搜索 列表 (如 图 2-18 所 示 ) 
模板 IOS 风 格 ЮЙ, 


， 单 击 


单 击 “立即 下 载 ” 按 钮 ， 如 图 2-19 所 示 。 


“梦幻 2017 商 务 PPT 模 板 IOS 风 格 ” 模 板 ， 弹 出 
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100 训 页 欧美 高 品质 创 写 PPT 模 板 宣传 片 PPT 模 板 鼠 生 版 宣传 片 PPT 模 者 男生 版 
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ВЧЕНЕ Е PT R 彩色 和 所 量 可 篇 给 PPT 小 国标 1000 守 个 可 编辑 经 性 PPT 小 图 标 
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图 2-18 ”选中 并 单 击 模板 


[2] РП > РРТБ > 计划 总 赎 PPT 模 酸 > 禁 妇 2017 丙 务 PPT 模 板 IQS 风 格 


梦幻 2017 商 务 PPT 模 板 IOS 风 格 
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82-19 ŽE IPFA ”按钮 


О ŽE TRAH” ” 超 链 接 ， 设 置 好 下 载 模 板 存 放 的 路 径 ， 如 图 2-20 所 示 。 


















文件 名 Ë 梦幻 IOS 风 格 .pptx 







下 载 到 | Ш EAPPT 素 材 





打开 


图 2-20 设置 保存 


D 单 击 “ 下 载 按钮， 下 载 完成 后 ， 即 可 打开 下 载 的 模板 并 使 用 。 


举一反三 


扑 奔 网 中 的 PPT 模 板 大 多 偏 商务 性 ， 我 们 可 以 直接 进入 到 PPT 模 板 列表 中 进行 选择 。 


(1) 在 “ 扑 奔 网 “主页 上 方 单 击 ”PPT 模板 ， 即 可 搜索 到 批量 模板 ， 如 图 2-21 所 示 。 
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图 2-21 在 PPT 模 板 中 选择 


(2) 在 列表 中 单 击 目 标 模板 后 进行 下 载 ， 操 作 步 又 与 上 文 一 样 。 


专家 提示 


“ 扑 奔 PPT”“ 无 忧 PPT”“ 泡 泡 糖 模板 ”以 及 “3Lian 素 材 ”网 站 是 目前 几 家 不 错 的 PPT 网 站 。 用 户 可 以 通过 百度 搜索 进入 


网 站 ， 然 后 根据 这 些 网 站 上 提供 的 站 内 搜索 来 搜索 需要 的 模板 。 


04 ” 重 设 主题 背景 一 一 渐变 





背景 颤 色 束 是 指 幻 灯 片 背景 处 的 颜色 ， 它 可 以 是 纯色 的 ， 也 可 以 是 渐变 色 ， 还 可 以 将 图 片 设置 为 背景 。 


如 图 2-22 所 示 为 默认 的 背景 色 ， 图 2-23 是 背景 设置 渐变 填充 后 的 效果 。 


E 成功 的 原因 
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图 2-22 MERKAR 
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图 2-24 #& “设置 背景 格式 ”按钮 


O 在 “填充 ” 栏 中 选中 “渐变 填充 ” 单 选 接 钮 。 先 在 “ 预 设 渐变 ”的 列表 中 选择 “顶部 聚光灯 -个 性 色 5” 的 渐变 类 型 ， 然 
后 通过 可 或 U 按钮 在 “渐变 光圈 ”上 保留 三 个 点 。 渐 变 光圈 的 颜色 首先 与 所 选择 的 预 设 渐变 一 致 。 如 果 要 改变 颜色 ， 则 先 
中 目标 光圈 ， 然 后 单 击 OT 下 拉 按 钮 ， 即 可 重新 设置 此 光圈 的 颜色 。 本 例 设置 为 “白色 ”到 “ 浅 白色 ”的 渐变 填充 ， 拖 动 光圈 
在 横 条 上 的 位 置 可 以 控制 每 种 颜色 的 渐变 区 域 ， 如 图 2-25 所 示 。 
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图 2-25 设置 渐变 格式 


О 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 “设置 背景 格式 ” 窗 格 ， 即 可 为 当前 的 幻灯 片 背景 设置 渐变 填充 ， 达 到 如 图 2-23 所 示 的 效果 。 


举一反三 


当选 中 某 张 幻 灯 片 并 为 其 设置 背景 效果 时 ， 上 默认 只 将 效果 应 用 于 当前 的 幻灯 片 ， 如 果 想 让 所 设置 的 效果 应 用 于 当前 演示 文稿 
中 所 有 的 幻灯 片 ， 则 可 以 按 如 下 方法 进行 操作 。 


打开 “设置 背景 格式 ” 右 侧 窗 格 ， 在 设置 主题 背景 后 ， 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 (如 图 2-26 所 示 ) ， 此 时 即 可 将 当前 设置 的 彰 
景 应 用 于 当前 演示 文稿 的 所 有 幻灯 片 。 























92-26 ” 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 


图 片 在 幻灯 片 编 辑 中 的 应 用 是 非常 广泛 的 ， 除 了 作为 配 图 使 用 ， 也 经 常会 作为 背景 使 用 。 可 以 根据 当前 演示 文稿 的 表达 内 
容 、 主 题 等 来 选用 合适 的 图 片 作为 背景 ， 如 图 2-27 所 示 。 





图 2-27 设置 图 片 背 景 


© 在 “设计 ”选项 卡 的 “ 自 定义 ”组 中 单 而“ 设置 背景 样式 ”按钮 打开“ 设置 背景 格式 ” 右 侧 窗 格 。 


О 在 “填充 栏 中 选中 “图 片 或 纹理 填充 单 选 按钮 ， 单 击 “ 文 件 ”按钮 (如 图 2-28 所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 。 





92-28 单 击 “文件 ”按钮 


O 找到 图 片 所 在 的 路 径 并 选中 ， 单 击 “ 播 入 ”按钮 (如 图 2-29 所 示 ) ， 即 可 将 选中 的 图 片 应 用 为 演示 文稿 的 背景 ， 根 据 背 
景 风格 再 更 改 部 分 文本 字体 和 顾 色 即 可 。 
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92-29 选中 目标 图 片 


举一反三 


当 所 选择 的 图 片 作为 背景 撼 盖 主 体内 容 时 ， 我 们 可 以 为 图 片 设 置 半 透明 效果 ， 如 图 2-30、 图 2-31 所 示 为 设置 背景 图 片 半 透 明 
前 后 的 效果 。 
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9230 原 图 片 背景 效果 


Nueli 


Einstein 
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不 管 时 代 的 潮流 和 社会 的 风尚 怎样 ,人 总 可 以 赁 着 自 
己 高 尚 的 品质 ， 超 脱 时 代 和 社会 ， 走 自己 正确 的 道路 。 
ПИЕ, ARAA га. E. П ЈАЈА 
竞争 。 这 就 是 我 们 这 个 时 代 的 特征 了 。 但 是 也 还 有 不 
少 人 ， 他 们 不 仍 求 这 些 物质 的 东西 于 他 们 退 求 理想 
真理 ， 得 到 了 内 心 的 自由 和 安 字 





图 片 半 透 明 效 果 | 


















































图 2-31 图片 半 遗 明 效果 


选择 图 片 作为 背景 后 ， 打 开 “ 设 置 背 景 格式 ” 右 侧 窗 格 ， 拖 动 “透明 度 ” 滑 块 设置 透明 度 (如 图 2-32 所 示 ) ， 此 时 可 以 根据 
背景 的 特点 重 设 文字 格式 。 
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少 人 ， 他们 不 追求 这 些 物 质 的 车 西 ， 他 们 追求 理想 和 和 
真理 ,得 到 了 内 心 的 自由 和 安宁 
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如 果 有 好 的 背景 图 片 ， 我 们 也 可 以 保存 起 来 作为 以 后 备用 的 素材 。 
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ERINA Эз (如果 幻 灯 睛 中 包含 了 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “保存 背景 ”命令 ， 如 图 2-33 所 示 。 
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图 2-33 ”保存 背景 格式 


占 位 符 、 文 本 框 、 图 形 等 对 象 时 ， 注 意 要 在 这 些 对 象 以 外 的 空白 处 单 击 息 标 右键 ) ， 





除了 为 约 灯 卢 设 置 渐变 育 景 、 图 片 背 景 外 ，) 


育 景 后 的 效果 。 


员工 插 述 


个 人 工作 能 力 和 态度 评估 下 





还 可 以 使 用 图 案 填 充 。 如 图 2-34 所 示 为 默认 背景 色 ， 如 图 2-35 所 示 为 设置 图 案 
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图 2-35 


O 在 “设计 ”选项 卡 的 “ 自 定义 ”组 中 单 击 
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图 案 背 景 效果 


“设置 背景 样式 ”按钮 ， 打开“ 设置 背景 格式 ” 右 侧 窗 格 。 


@。 在 “填充 ” 栏 中 选中 “图 案 填充 ” 单 选 按钮 在“ 图案” 列表 中 选择 “大 网 格 ” 样 式 ， 并 重 置 前 景色 (背景 色 也 可 以 按 


需要 重 置 ) ， 如 图 2-36 所 示 。 
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92-36 ”设置 图 案 格式 
О 单 击 “ 关 闭 ” 按钮 ， 即 可 完成 图 案 背 景 的 设置 。 
FRE 
设置 了 主题 的 背景 样式 后 如 果 不 想 再 使 用 ， 可 以 快速 将 其 还 原 到 初始 状态 


在 “设计 ЖДЕ Ж" 组 中 单 击 (“其 他 ) 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 背 景 样式 一 “ 重 置 幻灯 片 背 


K 命令 (如 图 2-37 所 示 ) 即 可 。 
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92-37 重 置 幻灯 片上 背景 


07 ”应 用 本 机 中 保 仔 的 演示 文稿 的 主题 


新 建 幻 灯 片 时， 除了 使 用 主题 库 中 的 主题 、 下 载 的 主题 外 ， 如 果 本 机 中 保存 的 约 灯 卢 的 主题 正好 符合 设计 要 求 ， 也 可 以 为 当 
前 演示 文稿 快速 套用 它 的 主题 。 


如 图 2-38 所 示 的 演示 文稿 封面 中 应 用 了 内 置 主题 ， 现 在 想 为 它 重新 应 用 本 机 中 某 演示 文稿 的 主题 。 
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单 击 此 处 河 加 备注 
幻灯 片 第 1 张 , 共 1 张 ” 虽 中 文 (中 国 





92-38 原 应 用 主题 


© 在 “设计 ”选项 卡 的 “主题 ”组 中 单 击 ” 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 浏 览 主题 ”命令 ， 如 图 2-39 所 示 。 
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图 2-39 ” 单 击 “ 浏 览 主题 ”命令 


О 打开 “选择 主题 或 主题 文档 ”对 话 框 ， 选 择 要 使 用 其 主题 的 演示 文稿 ， 如 图 2-40 所 示 。 
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图 2-40 选中 主题 


O 单 击 “应 用 ”按钮 ， 即 可 将 该 演示 文稿 的 主题 应 用 于 当前 幻灯 片 中 ， 因 此 之 前 的 空白 演示 文稿 便 有 了 应 用 主题 效果 ， 如 
图 2-41 所 示 。 
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单 击 此 处 湛 加 每 注 


图 2-41 应 用 保存 的 主题 
专家 提示 
保存 的 演示 文稿 主题 设置 效果 是 在 幻灯 片 母 版 制作 中 才能 应 用 到 其 他 演示 文稿 中 。 母 版 的 操作 在 后 文 讲 到 。 


08 将 下 载 的 主题 保 仔 为 本 机 内 置 主题 


在 前 面 我 们 说 到 PPT 程 序 内 置 了 一 个 主题 库 ， 对 于 经 常 使 用 PPT 的 用 户 来 说 ， 一 定 能 体会 到 这 个 主题 库 中 提供 的 主题 设计 效 
果 一 般 很 难 满足 现 如 今 商务 幻灯 卢 的 设计 要 求 。 那 么 主题 库 并 非 无 用 ， 它 实际 为 我 们 提供 了 一 个 仓库 ， 虽 然 我 们 不 想 提 取 仓 库 中 
原 有 的 东西 ， 但 是 可 将 新 的 东西 分 入 仓库 。 因 此 我 们 可 以 将 日 常 遇 到 的 好 的 主题 保存 至 此 ， 以 方便 后 期 再 使 用 。 


如 图 2-42 所 示 ， 想 将 此 幻灯 片 的 主题 保存 到 主题 库 中 。 


В - PowerPoint 登录 
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单 击 此 处 添加 备注 


中 文 (中 国 ) 





图 2-42 下载 的 主题 


D 在 设计 选项 卡 的 “主题 组 中 单 击 ” 按钮， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “保存 当前 主题 ”命令 (如 图 2-43 所 示 ) ， 
打开 “保存 当前 主题 ”对 话 框 。 


幻灯 片 放映 жй 视图 























2-43 单 击 “ 保 存 当前 主题 ”命令 


D 设置 文件 的 保存 路 径 及 保存 名 ， 也 可 以 使 用 默认 保存 设置 ， 如 图 2-44 所 示 。 
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图 2-44 设置 保存 


О 单 击 保存 按钮 即 可 保存 成 功 。 


D 完成 上 面 的 操作 后 ， 当 前 演示 文稿 的 主题 就 可 以 显示 在 “主题 ”菜单 中 了 (如 图 2-45 所 示 ) 。 如 果 有 空白 的 演示 文稿 需 
要 套用 这 个 主题 ， 单 击 此 “主题 ” 即 可 套用 了 ， 效 果 如 图 2-46 所 示 。 
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92-45 ”保存 成 功 


wÆ Microsoft PowerPoint Emad - PowerPoint 
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图 2-46 ”应 用 主题 


如 果 对 程序 内 置 的 主题 列表 效果 不 满意 ， 可 以 将 自己 下 载 的 主题 或 设计 的 主题 保存 到 主题 库 中 方便 日 后 套用 。 


09 ”将 下 载 的 演示 文稿 保 仔 为 我 的 模板 


如 果 对 下 载 的 演示 文稿 或 模板 效果 满意 ， 则 可 以 将 其 保存 到 “我 的 模板 ”中 。 保 存 模 板 后 ， 此 模板 可 以 随时 调用 ， 然 后 可 以 
依据 此 模板 创建 新 的 演示 文稿 。 需 要 保存 为 模板 的 演示 文稿 如 图 2-47 所 示 。 
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图 2-47 下载 的 演示 文稿 


D 单 击 文件 选项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “另存 为 ” 命令， 然后 单 击 右 侧 的 “浏览 ” 按钮， 打开 “另存 为 ”对 话 框 。 


@ 在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PowerPoint 模 板 ” 选 项 ， 如 图 2-48 所 示 。 
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图 2-48 ”设置 保存 
О 单 击 “ 保 存 ” 按钮 ， 即 可 将 演示 文稿 模板 保存 到 “我 的 模板 ”中 。 


© 在 任意 演示 文稿 中 ， 在 窗口 中 单 击 “ 新 建 ” 命令 ， 在 右 侧 单 击 “ 自 定义 一 “ 自 定 义 Dffce 模 板 命令 (如 图 2-49 所 
示 ) ， 即 可 看 到 保存 的 模板 ， 如 图 2-50 所 示 。 
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Document Themes 





图 2-49 ”进行 保存 相关 操作 


© 主页 „ BEM Office 模板 





图 2-50 保存 的 模板 


然后 可 以 依据 此 模板 创建 演示 文稿 。 


在 “保存 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “PowerPoint 模 板 ” 选 项 后 ， 保 存 位 置 就 会 自动 定位 到 PPT 模 板 的 默认 保存 位 置 ， 注 意 不 


要 修改 这 个 位 置 ， 否 则 无 法 看 到 所 保存 的 模板 。 


2.2 ”和 母 版 的 应 用 


10” 母 版 起 什么 作用 

幻灯 片 母 版 用 于 存储 演示 文稿 主题 版 式 的 信息 ， 包 括 背 景 、 颜 色 、 字 体 、 效 果 、 占 位 符 大 小 和 位 置 。 母 版 定义 了 演示 文稿 中 
所 有 幻灯 片 页 面 格式 ， 它 规定 了 幻灯 片 的 文本 、 背 景 、 日 期 及 页 码 格式 ， 包 含 了 演示 文稿 中 的 共有 信息 。 

单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 (如 图 2-51 所 示 ) ， 即 可 进入 母 版 视图 ， 可 以 看 到 幻灯 片 


版 式 、 占 位 符 等 ， 如 图 2-52 所 示 。 
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演示 文稿 视图 母 版 视图 EZR г 显示 比例 
92-51 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 
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92-52 ”进入 母 版 视图 


1. 版 式 


母 版 左 侧 显示 了 多 种 版 式 ， 一 般 包括 “标题 幻灯 片 


“标题 和 内 容 ” “图 片 和 标题 ” “空白 ”“ 比 较 ” 等 11 种 版 式 ， 这 些 
版 式 都 是 可 以 进行 修改 与 编辑 的 ， 例 如 此 处 选中 “标题 轧 灯 片 ” 版 式 ， 为 其 添加 图 片 


45E 
1 





图 2-53 ”添加 图 片 背 景 


修改 版 式 后 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 (如 图 2-54 所 示 ) ， 即 可 退出 母 版 
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图 2-54 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 
此 时 在 “开始 ”选项 下 的 


菜单 中 可 以 看 到 “标题 勾 灯 月 
幻灯 户 ， 如 图 2-56 所 示 。 


“ 约 灯 睛 ”组 中 单 击 “ 新 建 幻 灯 片 ”的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 显示 出 程序 提供 的 11 种 版 式 ， 在 
”的 版 式 如 前 面 设置 的 一 样 (如 图 2-55 所 示 ) ， 单 击 “标题 幻灯 片 ” 版 式 ， 即 可 以 以 此 版 式 新 建 
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单 击 以 添加 第 一 张 幻灯 片 





92-55 APAA 





单 击 此 外 添加 备注 


2-56 ”以 选中 版 式 新 建 和 幻灯 片 


专家 提示 


在 新 建 幻灯 片 时 ， 想 使 用 哪个 版 式 ， 就 可 以 在 新 建 时 选择 需要 的 版 式 ， 也 可 以 新 建 后 更 改版 式 。 选 中 幻灯 片 单 击 鼠 标 右 键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 版 式 选项 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 需要 的 版 式 ， 即 可 将 幻灯 片 更 改 为 该 版 式 ， 如 图 2-57 所 示 。 
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92-57 更 改版 式 效 果 


2. 占 位 符 


一 种 市 有 虚 绪 或 阴影 续 边 绿 的 框 ， 被 称 为 占 位 待 。 在 这 些 白 位 竺 内 可 以 放置 标题 及 正文， 或 者 是 图 表 、 表 格 和 图 片 等 对 象 ， 


见 定 这 些 内 容 默 认 放 置 的 位 置 和 区 域 面积 ， 如 图 2-58 所 示 。 占 位 符 丈 如 同一 个 文本 框 ， 可 以 目 定义 它 的 边框 样式 、 填 充 效 果 
定义 后 ， 应 用 此 版 式 创 建新 幻灯 片 时 丈 会 呈现 出 所 设置 的 效果 。 
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图 2-58 Б 


由 此 可 见 ， 可 以 借助 幻灯 片 母 版 来 统一 幻灯 刻 的 整体 版 式 ， 对 其 进行 全 局 修改 ， 比 如 设置 所 有 幻灯 片 统一 字体 、 定 制 项 目 符 


脚 以 及 设置 LOGO 标 志 。 在 下 面 的 内 容 中 会 更 加 详细 地 介绍 在 母 版 中 的 相关 操作 ， 深 入 了 解 母 版 中 的 编辑 可 以 为 整 篇 
来 的 影响 。 
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2.2 ”和 母 版 的 应 用 


10” 母 版 起 什么 作用 
幻灯 片 母 版 用 于 存储 演示 文稿 主题 版 式 的 信息 ， 包 括 背 景 、 颜 色 、 字 体 、 效 果 、 占 位 符 大 小 和 位 置 。 母 版 定义 了 演示 文稿 中 
所 有 幻灯 片 页 面 格式 ， 它 规定 了 幻灯 片 的 文本 、 背 景 、 日 期 及 页 码 格式 ， 包 含 了 演示 文稿 中 的 共有 信息 。 


单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 (如 图 2-51 所 示 ) ， 即 可 进入 母 版 视图 ， 可 以 看 到 幻灯 片 
版 式 、 占 位 符 等 ， 如 图 2-52 所 示 。 


HELS ПЛА 


л. 设计 


EE 
EE 





Ja к 





二 = ОХРА 备注 页 阅读 视图 显示 比例 《适应 
窗口 大 小 
演示 文稿 视图 母 版 视图 显示 显示 比例 


982-51 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 
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92-52 ”进入 母 版 视图 


1. 版 式 


母 版 左 侧 显示 了 多 种 版 式 ， 一 般 包 括 “ 标 题 幻 灯 片 ” “标题 和 内 容 ” “图 片 和 标题 ”“ 空 日 ”“ 比 较 ” 等 11 种 版 式 ， 这 些 
版 式 都 是 可 以 进行 修改 与 编辑 的 ， 例 如 此 处 选中 “标题 幻灯 片 ”版 式 ， 为 其 添加 图 片 背 景 ， 如 图 2-53 所 示 。 
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添加 图 片 背景 


ss 





图 2-53 ”添加 图 片 背 景 


修改 版 式 后 ， 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “关闭 ”组 中 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 (如 图 2-54 所 示 ) ， 即 可 退出 母 版 。 


幻灯 片 母 版 








插入 名 搬入 版 式 
灯 片 母 版 


92-54 单 击 “ 关 闭 母 版 视图 ”按钮 


此 时 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 约 灯 片 ”组 中 单 击 “ 新 建 幻灯 片 ”的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 显示 出 程序 提供 的 11 种 版 式 ， 在 
菜单 中 可 以 看 到 “标题 幻灯 片 ”的 版 式 如 前 面 设 置 的 一 样 (如 图 2-55 所 示 ) ， 单 击 “ 标 题 幻 灯 片 ”版 式 ， 即 可 以 以 此 版 式 新 建 
幻灯 户 ， 如 图 2-56 所 示 。 
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单 击 以 添加 第 一 张 幻灯 片 





92-55 APAA 





单 击 此 外 添加 备注 


2-56 ”以 选中 版 式 新 建 和 幻灯 片 


专家 提示 


在 新 建 幻灯 片 时 ， 想 使 用 哪个 版 式 ， 就 可 以 在 新 建 时 选择 需要 的 版 式 ， 也 可 以 新 建 后 更 改版 式 。 选 中 幻灯 片 单 击 鼠 标 右 键 ， 
在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 版 式 选项 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 需要 的 版 式 ， 即 可 将 幻灯 片 更 改 为 该 版 式 ， 如 图 2-57 所 示 。 
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92-57 更 改版 式 效 果 


2. 占 位 符 


一 种 市 有 虚 绪 或 阴影 续 边 绿 的 框 ， 被 称 为 占 位 待 。 在 这 些 白 位 竺 内 可 以 放置 标题 及 正文， 或 者 是 图 表 、 表 格 和 图 片 等 对 象 ， 


见 定 这 些 内 容 默 认 放 置 的 位 置 和 区 域 面积 ， 如 图 2-58 所 示 。 占 位 符 丈 如 同一 个 文本 框 ， 可 以 目 定义 它 的 边框 样式 、 填 充 效 果 
定义 后 ， 应 用 此 版 式 创 建新 幻灯 片 时 丈 会 呈现 出 所 设置 的 效果 。 


т. : / ве 5 图 标 添 加 RH 
-| 内容 占 位 符 
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图 2-58 Б 


由 此 可 见 ， 可 以 借助 幻灯 片 母 版 来 统一 幻灯 刻 的 整体 版 式 ， 对 其 进行 全 局 修改 ， 比 如 设置 所 有 幻灯 片 统一 字体 、 定 制 项 目 符 


号 、 添 加 页 脚 以 及 设置 LOGO 标 志 。 在 下 面 的 内 容 中 会 更 加 详细 地 介绍 在 母 版 中 的 相关 操作 ， 深 入 了 解 母 版 中 的 编辑 可 以 为 整 篇 
演示 文稿 带 来 的 影响 。 


11 在 母 版 中 定制 统一 的 妃 灯 片 背 景 


前 面 介 绍 了 将 图 片 设 置 为 幻灯 片 背 景 的 技 I5， 当 进入 母 版 视图 中 进行 背景 的 设置 后 ， 那 么 设置 的 背景 效果 (可 以 是 纯色 、 图 
片 、 渐 变 等 ) 融会 应 用 于 所 有 的 幻灯 片 中 ， 如 图 2-59 所 示 。 
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图 2-59 ”统一 的 幻灯 片 背 景 
D 在 “视图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 进 入 母 版 视图 中 。 


О 在 左 侧 选中 主 母 版 (如 图 2-60 所 示 ) ， 在 占 位 符 以 外 的 空白 位 置 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 背景 格 
К” 命令 (如 图 2-61 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 背 景 格式 ” 右 侧 窗 格 。 






` 处 编辑 母 版 标题 样式 
| -编辑 母 版 文本 样式 


， 第 四 级 
， 第 五 级 


图 2-60 选中 幻灯 片 母 版 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


“编辑 母 版 文本 样式 
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2-61 单 击 “ 设 置 背景 格式 ”命令 


О 在 “填充 ” 栏 中 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 然 后 单 击 “ 文 件 ” 按 钮 ， 打 开 “ 揪 入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 图 片 所 在 
路 径 并 选中 ， 如 图 2-62 所 示 。 





Ф OneDrive 

в FË 

ШШ кш 

21 最 斤 访 问 的 位 置 | 


gE 
а) PPTV 视 频 





82-62 ”选中 图 片 
© 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 此 时 所 有 版 式 幻灯 片 都 应 用 了 所 设置 的 背景 ， 达 到 如 图 2-59 所 示 的 效果 。 


© 退出 母 版 视图 ， 也 可 以 看 到 整 篇 演示 文稿 都 使 用 了 刚才 所 设置 的 背景 。 


12 ”在 母 挨 中 定制 统一 的 标题 文字 与 正文 驻 字 格式 


在 套用 模板 或 主题 时 ,不仅 应 用 了 背景 效果 ， 同 时 标题 文字 与 正文 文字 的 格式 也 是 设 定好 的 。 如 果 想 更 改 整 解 演示 文稿 中 的 
文字 格式 (如 标题 想 统一 使 用 另外 的 字体 或 字号 ) ， 可 以 进入 幻灯 片 母 版 中 进行 操作 。 在 幻灯 片 母 版 中 的 所 有 操作 将 会 自动 应 用 
于 整 篇 演示 文稿 的 每 张 幻 灯 片 ， 而 且 新 建 的 幻灯 片 也 会 采用 相同 的 格式 。 


如 图 2-63 所 示 为 当前 演示 文稿 的 文字 格式 。 
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92-63 原文 字 效 果 


要 求 通 过 设置 实现 一 次 性 使 演示 文稿 中 的 每 张 和 幻灯 片 文字 都 显示 为 图 2-64 所 示 的 格式 。 
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图 2-64 ”在 母 版 中 定制 统一 的 文字 效果 


D 在 视图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 


进入 母 版 视图 中 ， 在 左 侧 选中 “标题 和 内 容 ” 版 式 ， 
如 图 2-65 所 示 。 
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备注 E хр) 
图 2-65 ”选中 “标题 和 内 容 ”版式 


O 选中 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 ”文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 文字 格式 (字体 、 字 形 、 颜 色 等 ) 
如 图 2-06 所 示 。 
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“ 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 
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图 2-66 ”设置 标题 文字 格式 


О 选中 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 ”文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 文字 格式 〈 字 体 、 字 形 、 颜 色 等 ) 


如 图 2-67 所 示 。 
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图 2-67 设置 标题 文本 格式 


© ”再 依次 设置 其 他 级 别 的 文本 格式 并 调整 占 位 符 的 位 置 ， 达 到 如 图 2-68 所 示 的 效果 。 
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82-68 ”依次 设置 其 他 级 别 文 本 文字 的 格式 


О 在 关闭 组 中 单 击 “关闭 母 版 视图 ”按钮 回 到 幻灯 片 中 ， 可 以 看 到 所 有 幻灯 片 标题 文本 与 一 级 文本 的 格式 都 已 按照 在 


13 ”在 母 版 中 定制 统一 的 文本 项 目 符号 


在 第 1 章 中 我 们 介绍 过 “文字 尽量 避免 篇 幅 过 大 ”这 样 一 个 知识 点 ， 意 思 融 是 幻灯 片 中 的 文本 尽量 要 具有 概括 性 ， 大 篇 幅 的 
文本 会 让 观众 无 法 瞬间 关注 重点 ， 影 响 演示 效果 。 因 此 幻灯 片 中 文本 的 整理 一 般 都 要 求 具有 清晰 的 条 目 性 ， 从 幻灯 卢 的 黑 认 版 陈 
中 可 以 看 到 ， 内 容 占 位 竺 中 都 有 项 目 竺 号， 用 于 显示 不 同 级 别 的 条 目 文本 。 那 么 如 果 黑 认 的 项 目 符号 不 美观 ， 可 以 进入 母 版 中 统 

进行 定制 。 在 母 版 中 定义 的 好 处 是 设置 后 可 以 让 所 有 新 建 的 幻灯 片 也 应 用 这 种 格式 的 项 目 符 号 ， 达 到 一 秀 永 逸 的 效果 。 


此 例 中 需要 将 上 例 中 默认 的 黑 点 形式 的 项 目 符号 在 母 版 中 统一 更 改 为 如 图 2-69 所 示 的 样式 。 
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92-69 ”添加 项 目 符 号 
@ 在 视图 选项 卡 的 ， 母 版 视图 组 中 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 进 入 母 版 视图 中 ， 在 左 侧 选中 主 母 版 。 


О 选中 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 文本 样式 ”文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “项 目 符号 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 
拉 菜 单 中 单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”命令 (如 图 2-70 所 示 ) ， 打 开 “ 项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 ， 如 图 2-71 所 示 。 
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82-70 单 击 “项 目 符号 和 编号 ” 

















图 2-71 & “AA” gia 


О 单 击 “图 片 按钮， 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 择 本 机 中 保存 的 一 幅 图 片 作 为 项 目 符号 显示 (如 图 2-72 所 示 ) 。 依 次 
单 击 “确定 ”按钮 完成 设置 ， 可 以 看 到 改变 的 项 目 符号 ， 如 图 2-73 所 示 。 
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图 2-72 AFAA 








图 2-73 ”添加 项 目 符号 


@ 在 母 版 中 选中 “第 二 级 ”文字 ， 按 相同 的 操作 步骤 重新 设置 项 目 符号 ， 效 果 如 图 2-74 所 示 。 
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图 2-74 添加 下 一 级 项 目 符号 


14 为 勾 灯 卢 定 制 统一 的 页 脚 效 果 


如 果 希 望 所 有 幻灯 片 都 使 用 相同 的 页 脚 效果 ， 也 可 以 进入 母 版 视图 中 进行 编辑 。 


如 图 2-75 所 示 为 所 有 幻灯 片 都 使 用 “ 低 磋 :发 展 : 共 存 ” 页 脚 的 效果 ， 其 中 封面 幻灯 片 示 应 用 页 脚 。 
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图 2-75 ”添加 统一 的 页 脚 效 果 


@ 在 “视图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 进 入 母 版 视图 中 。 在 左 侧 选中 主 母 版 ， 在 “插入 ” 选 
项 卡 的 “文本 ”组 中 单 击 “页 届 和 页 脚 ”按钮 (如 图 2-76 所 示 ) ,打开 “页 收 和 页 脚 ”对话 框 。 





到 你 插图 加 载 项 链接 批注 | 文本 


82-76 žk ДАЯ др “按钮 


О 选中 “页 脚 ” 复 选 框 ， 在 下 面 的 文本 框 中 输入 页 脚 文 字 。 如 果 标 题 幻 灯 片 需要 显示 页 脚 ， 则 撤 选 “标题 幻灯 片 中 不 显 
示 ” 复 选 框 ， 如 图 2-77 所 示 。 
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图 2-77 ЖЕП 


О 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 ， 即 可 在 母 版 中 看 到 页 脚 文字 ， 如 图 2-78 所 示 。 
























































图 2-78 添加 页 脚 


D ”对 文字 进行 格式 设置 ， 可 以 设置 字体 、 字 号 、 字 形 或 艺术 字 等 ， 如 图 2-79 所 示 。 





图 2-79 ”设置 页 脚 格 式 


О 设置 完成 后 ， 关 闭 母 版 视图 即 可 看 到 每 张 幻 灯 片 都 显示 了 相同 的 页 脚 。 


举一反三 


页 脚 除了 显示 为 特定 的 文字 外 ， 另 外 上 日期、 时 间 及 及 幻灯 片 的 编号 等 也 通 第 会 作为 页 脚 显示 。 


15 ”在 母 版 中 定制 统一 的 LOGO 图 片 


在 一 些 商 务 型 的 幻灯 片 中 经 单 会 将 LOGO 图 片 显示 于 每 张 幻 灯 片 中 ， 一 方面 体现 公司 企业 文化 ， 同 时 也 起 到 修饰 布局 版 面 的 
作用 。 


如 图 2-80 所 示 ， 为 所 有 幻灯 片 都 使 用 了 该 公司 的 LOGO 图 片 。 
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图 2-80” 统一 的 LOGO 效 果 


@ 在 “视图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 组 中 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”按钮 ， 进 入 母 版 视图 中 。 在 左 侧 选中 主 母 版 ， 在 “插入 № 
项 卡 的 “图 像 ”组 中 单 击 “图片 ”按钮 ， 如 图 2-81 所 示 。 


О 在 打开 的 “插入 图 片 ” 对 话 框 中 找到 LOGO 图 片 所 在 的 路 径 并 选中 (如 图 2-82 所 示 ) ， 单 击 “插入 按钮， 就 可 以 将 图 
片 插 入 到 PPT 中 ， 适 当 调 整 图 片 大 小 并 移动 图 片 到 需要 的 位 置 上 ， 如 图 2-83 所 示 。 
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82-82 ”选中 图 片 


专家 提示 


如 果 标 题 幻 灯 片 不 想 添 加 LOGO 图 片 ， 则 不 能 选中 主 母 版 来 进行 添加 图 片 的 操作 ， 可 以 逐一 为 除 “标题 幻灯 片 版 式 之 外 的 
其 他 所 有 版 式 插入 LOGO 图 片 。 
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图 2-83 ”添加 LOGO 信 息 


16 在 母 版 中 设计 勾 灯 睛 统一 的 页 面 元 率 


一 骗 演 示 文 稿 的 整体 风格 一 般 由 背景 样式 、 图 形 配 色 、 页 面 项 部 及 底部 的 布局 效果 来 决定 。 因 此 在 设计 幻灯 片 时 ,一般 都 会 
为 整体 页 面 使 用 统一 的 页 面 元 素 进 行 布 局 或 修饰 ， 即 使 是 下 载 的 主题 有 时 也 需要 进行 一 些 类 似 的 补充 设计 。 当 然 只 要 掌握 了 操作 
方法 ， 设 计 思 路 可 谓 创意 无 限 。 


如 图 2-84 所 示 的 一 组 幻灯 片 束 使 用 图 形 为 其 定义 了 统一 的 页 面 元 素 。 接 下 来 介绍 在 母 版 中 编辑 图 形 的 方法 。 
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第 三 部 分 | 研究 方法 


定量 分 析 法 
通过 定量 分 析 法 可 以 使 人 们 


模拟 法 
先 依照 原型 的 主要 特征 ， 创 























有 目的 、 有 计划 、 有 系统 地 


搜集 有 关 研究 对 象 现实 状况 epi кн күү 
或 历史 状况 的 材料 的 方法 。 对 研究 对 象 的 认识 进 “ 步 精 设 一 个 相似 的 模型 ， 然 后 通 


过 模型 来 间接 研究 原型 的 一 
种 形 客 万 法 。 根 据 模型 和 原 
型 之 间 的 相似 关系 ， 模 拟 法 
可 分 为 物理 模拟 和 数学 模拟 


确 化 ， 以 便 更 加 科学 地 揭示 
规律 ， 把 握 本 质 ， 理 请 关 
系 ， 预 测 事 物 的 发 展 趋势 。 
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其 无 差异 市 场 
表现 为 企业 在 市 场 细 分 之 后 ， 不 考虑 各 自 市 场 的 特征 ， 而 是 注重 子 市 场 的 共 
у арша... 


р 差异 市 场 
表现 为 企业 决定 同时 为 几 个 子 市 场 服 务 ， 设 计 不 同 的 产品 ， 并 在 渠道 、 促 销 
e личш нынан шына овие. 


р 直销 
表现 为 产品 的 所 有 权 从 生产 者 手 里 直接 转 称 到 用 户 或 最 终 消 费 者 手 里 ， 而 省 去 
于 统 营销 举 道 中 的 诸多 ај. 





92-84 ”统一 的 页 面 元 素 


@ 在 视图 选项 卡 的 “ 母 版 视图 组 中 单 击 “幻灯 片 母 版 ， 按钮 ， 进 入 母 版 视图 中 。 


О 选中 “标题 和 内 容 版式 ( 因 为 “标题 ”幻灯 片 、“ 节 标题 ”幻灯 片 等 一 般 都 需要 特殊 的 设计 ， 因 此 在 设计 时 可 以 选中 
部 分 版 式 进行 设计 ) ,在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “形状 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “直线 ”图 形 样式 (如 图 2- 
85 所 示 ) ， 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 鼠标 左 键 拖 动 绘制 线条 ， 如 图 2-86 所 示 。 
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图 2-85 ”选择 图 形 样 式 














图 2-86 ”绘制 图 形 


О 绘制 完成 后 并 设置 图 形 格 式 〈《 图 形 格式 的 设置 在 后 面 的 章节 中 会 详细 地 介绍 ) ， 达 到 如 图 2-87 所 示 的 效果 。 





单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 





图 2-87 设置 图 形 格 式 


@ 复制 并 粘贴 线条 ， 然 后 将 其 放置 到 如 图 2-88 所 示 的 位 置 。 























图 2-88 ”复制 粘贴 图 形 


б) 再 次 在 “ 播 入 ”选项 卡 的 “ 播 图 ”组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 短 形 ”图 形 样 式 ， 绘 制 如 图 2-89 所 
示 的 效果 。 绘 制 完 成 后 设置 图 形 格 式 达 到 如 图 2-90 所 示 的 效果 。 
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单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


图 2-89 ”绘制 图 形 
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92-0 设置 图 形 格 式 


© 通过 编辑 顶点 来 调节 短 形 ， 如 图 2-91 所 示 〈 图 形 顶 点 的 变换 在 后 面 章节 中 会 详细 地 介绍 ) ， 接 着 添加 等 腰 三 角形 ， 并 放 
置 到 如 图 2-92 所 示 的 位 置 。 





图 2-91 о Ж 





单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 


图 2-92 ЖАУ 


D 此 时 图 形 设计 基本 完成 ， 可 以 根据 标题 的 需要 重新 调整 标题 文字 的 格式 ， 如 图 2-93 所 示 。 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 





。 编 辑 母 版 文本 样式 
” “第 二 级 
* 第 三 级 
”第 四 级 
， 第 五 级 


| 


图 2-93 ”整体 效果 


17 ”在 母 版 中 设计 统一 的 标题 框 窟 饰 效 果 


在 幻灯 请 的 标题 位 置 处 通常 会 设计 图 形 进行 统一 修饰 ， 一 方面 可 以 突出 标题 ， 另 一 方面 也 起 到 优化 版 面 的 效果 。 要 完成 此 设 
置 效 果 也 需要 进入 母 版 中 进行 操作 ， 如 图 2-94 所 示 为 所 有 幻灯 乒 标 题 框 中 都 使 用 了 统一 的 修饰 效果 。 
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统一 的 标题 框 效果 | 








图 2-94 ”统一 的 标题 框 效果 


@ 在 “视图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”组 中 单 击 “幻灯 片 母 版 ”按钮 ， 进 入 母 版 视图 中 。 选 中 “标题 和 内 容 ”版式 ,， A H 
入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “矩形 ”图形 样式 (如 图 2-95 所 示 ) ， 此 时 鼠标 指针 变 成 
十 字形 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 绘制 图 形 ， 如 图 2-96 所 示 。 
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图 2-95 ”选中 图 形 
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图 2-96 ”绘制 图 形 


重新 设置 形状 格式 ， 如 图 2-97 所 示 ， 在 标题 占 位 符 边 框 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 顶层 一 置 


于 顶层 ”命令 ， 即 将 标题 占 位 符 移 到 图 形 的 上 方 来 ， 如 图 2-98 所 示 。 





图 2-97 设置 图 形 格 式 
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92-98 置 文本 于 顶层 


О 选中 标题 占 位 符 ， 调 节 其 大 小 ， 并 将 其 置 于 红色 图 形 上 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 文字 格式 ， 如 图 2- 
99 所 示 。 
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图 2-99 设置 文本 格式 


D ”完成 设置 后 退出 母 版 视图 ， 创 建 幻 灯 片 时 可 以 看 到 相同 的 标题 框 装 饰 效果 ， 如 图 2-100 所 示 。 
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图 2-100 新建 幻灯 片 的 效果 


18 Вх) А 


母 版 中 的 默认 版 式 有 11 种 ， 这 些 版 式 可 以 重新 编辑 修改 ， 另 外 也 可 以 目 定 义 新 的 版 式 。 当 多 张 幻灯 片 需要 使 用 某 一 种 结 
构 ， 而 这 种 结构 的 版 式 在 程序 默认 的 版 式 中 又 无 法 找到 时 ， 融 可 以 目 定 义 设 计 。 当 然 无 论 是 目 定 义 修 改 原 版 式 ， 还 是 创建 新 的 版 
式 ， 它 的 操作 方法 基本 是 相同 的 。 


下 面 以 修改 “ 节 标 题 ” 版 式 为 例 介 绍 这 种 操作 方法 ， 如 图 2-101 所 示 为 统一 定制 背景 的 “ 节 标 题 ” 版 式 ， 现 在 要 重新 自 定义 
版 式 ， 达 到 如 图 2-102 所 示 的 效果 。 


-一 м, 










原版 式 效果 


单 击 此 处 编辑 母 版 标题 


图 2-101 原版 式 效 果 





92-102 ”和 上 自 定义 版 式 效 果 


在 使 用 自 定义 的 “市 标题 ”版 式 创建 幻灯 时 ， 幻 灯 上 请 效果 如 图 2-103 所 示 ， 可 以 参考 。 





92-103 ”应 用 版 式 


D 进入 母 版 视图 中 ， 在 左 侧 选中 “ 节 标 题 ” 版 式 ， 调 整 标 题 占 位 符 和 文本 占 位 符 的 位 置 、 文 字 格 式 ， 如 图 2-104 所 示 。 





调整 占 位 符 | 





图 2-104 ”调整 占 位 符 


D 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 组 中 单 击 “ 形 状 ” 下拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “椭圆 ”图 形 样 式 (如 图 2-105 所 示 ) ， 
此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 和 鼠标 左 键 绘制 图 形 ， 并 设置 如 图 2-106 所 示 的 图 形 效 果 (关于 图 形 的 格式 设置 在 第 5 章 中 会 给 出 
详细 的 讲解 ) 。 





图 2-105 %Ф Ж# 








92-106 添加 图 形 并 设置 格式 


О 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “ 母 版 版 式 ”组 中 单 击 “ 播 入 占 位 符 ” 下拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 图 片 ” 选 项 (如 图 2- 
107 所 示 ) ， 在 图 形 上 绘制 “图 片 ” 占 位 符 ， 如 图 2-108 所 示 。 





单 击 “图 片 ” 占 位 符 


图 2-107 
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92-108 添加 图 片 占 位 符 


D 选中 “图 片 ” 占 位 符 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “ 播 入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”下 拉 按 钮 ， 和 鼠标 指针 指 
向 “更 改 形状 ”命令 ， 在 子 菜单 中 选中 “椭圆 ” (如 图 2-109 所 示 ) ， 并 设置 其 宽 高 相等 ， 如 图 2-110 所 示 。 





QT) 
Уо Ф© @@+Р 4?! 

е Эң? тъш» Г беа 
Фм VDD DDY YU 
公式 形状 

np == $$ == ка 8 


92-109 ”选择 “更 改 形 状 ” 命 令 





图 2-110 更 改 形状 
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Ka 


© 完成 上 面 的 操作 后 ， 退 出 幻灯 片 母 版 ， 当 新 建 “ 节 标题 ”版式 的 幻灯 片 时 ， 可 以 看 到 幻灯 片 已 按照 所 设置 的 版 式 进 
示 ， 编 辑 幻灯 片 即 可 达到 如 图 2-102 所 示 的 效果 。 


专家 提示 


本 例 中 是 直接 选中 “ 节 标 题 ” 版式， 然后 对 其 进行 修改 ， 如 果 不 想 保留 此 版 式 ， 也 可 以 新 建 一 个 版 式 ， 然 后 自 定 义 进 行 版 式 
布局 设计 。 在 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “编辑 母 版 ”组 中 单 击 “插入 版 式 ” 命 令 按钮 (如 图 2-111 所 示 ) ， 即 可 以 插入 新 版 式 ， 
然后 选中 此 版 式 ， 按 照 上 面 的 步骤 进行 操作 即 可 。 





图 2-111 AMA 


19 ”将 目 定 义 的 版 式 重 命名 保 和 仔 下 来 


在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 可 以 看 到 其 中 显示 的 是 当前 演示 文稿 中 包含 的 所 有 上 有 版式。 如果 
在 母 版 新 创建 了 版 式 ， 则 也 可 以 将 其 保存 下 来 ,保存 后 的 版 式 也 会 显示 于 此 ， 从 而 方便 新 建 筷 灯 片 时 直接 套用 。 


如 图 2-112 所 示 为 使 用 “插入 版 式 ” 命 令 插入 的 新 版 式 ， 对 其 进行 编辑 后 保存 ， 可 以 看 到 默认 名 称 为 “ 目 定 义 版 式 ”。 











图 2-112 保存 新 建 的 版 式 


D 在 此 版 式 上 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 重 命名 版 式 ”命令 (如 图 2-113 所 示 ) 。 打 开 “ 重 命名 版 
式 ” 对 话 框 ， 在 “版 式 名 称 ” 文 本 框 中 输入 “内 容 页 版 式 ”， 如 图 2-114 所 示 。 


О 单 击 “ 重 命名 ”按钮 ， 关 闭 母 版 视图 回 到 幻灯 片 中 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 可 以 
看 到 重新 命名 保存 的 版 式 ， 如 图 2-115 所 示 。 
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图 2-113 Ф ERAMA” 








92-114 ” 重 命名 版 式 
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标题 和 和 竖 排 文字 。” 坚 排 标题 与 文本 


图 2-115 ”保存 到 版 式 中 


20 ТЕЕ}ИЯНАЕМ-—Ж=-+ЕКАҢУЎО 


由 以 上 内 容 可 见 ， 主 题 是 一 套用 于 制作 演示 文稿 的 幻灯 片 样式 ， 由 字体 、 图 形 、 图 片 及 相关 的 设计 元 素 组 成 的 。 为 了 保证 演 
示 文 稿 的 统一 性 ， 可 在 幻灯 片 母 版 中 操作 完成 。 


在 创建 幻灯 片 前 通 弟 需要 根据 幻灯 片 的 类 型 确定 主题 色调 及 背景 特色 ， 然 后 再 补充 添加 一 页 布局 页 面 的 统一 元 素 。 下 面 我 们 
通过 一 个 例子 来 学 习 如 何 目 定 义 一 套 主题 。 


D 新 建 空白 演示 文稿 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “本 版 视图 ”组 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 (如 图 2-116 所 示 ) ， 进 入 母 版 视 


О 选中 左 侧 窗 格 最 上 方 的 幻灯 片 母 版 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “ 自 定义 ”组 中 单 击 “设置 背 景 格式 ”按钮 (如 图 2-117 所 
示 ) ， 打 开 “设置 背景 格式 ” 右 侧 窗 格 。 展开 “填充” 栏 ， 选 中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 文 件 ” 按钮 (如 图 2-118 
所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 。 找 到 图 片 所 在 路 径 并 选中 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 (如 图 2-119 所 示 ) ， 即 可 为 母 版 添加 统 
一 的 图 片 背 景 ， 如 图 2-120 所 示 。 





82-116 单 击 “ 幻 灯 片 母 版 ”命令 
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图 2-117 单 击 “ 设 置 背 景 格式 ”按钮 





图 2-118 单 击 “文件 ”按钮 
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图 2-120 设置 统一 的 背景 


О 在 左 侧 窗 格 母 版 下 方 选中 “标题 与 内 容 版式, 在 “插入 选项 卡 的 “插图 组 中 单 击 “ 形 状 ТА, ЕТАЖ 
按 相同 的 方法 再 添加 图 形 并 设置 图 形 格 式 (图 形 格 式 的 设置 在 后 面 的 章节 中 会 详细 地 介绍 ) ， 


中 选择 “矩形” 图形 样式 并 绘制 ， 
达到 如 图 2-121 所 示 的 效果 。 
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图 2-121 插入 形状 


图 选中 “ 单 击 此 处 编辑 母 版 标题 样式 ”文字 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 文字 格式 字体、 字形 、 颜 色 等 ) ; 
其 位 置 也 可 以 根据 实际 需要 重新 调整 ， 如 图 2-122 所 示 。 





编辑 母 版 文本 样式 \ 
， 第 二 级 . 
”第 三 级 
:第 四 级 
* 第 五 级 
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92-122 设置 标题 文本 格式 


加 ”选中 “ 节 标 题 ” 版 式 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “矩形 ”图 形 样式 
并 绘制 (如 图 2-123 所 示 ) ， 按 相同 的 方法 再 添加 图 形 并 设置 图 形 半 透 明 效果 (图形 格式 的 设置 在 后 面 的 章节 中 会 详细 地 介 


绍 ) ， 达 到 如 图 2-124 所 示 的 效果 。 

















图 2-123 添加 形状 
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图 2-124 添加 形状 


© 选中 标题 占 位 符 ， 在 占 位 符 边 框 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 顶层 ”一 “ 置 于 顶层 ”命令 (如 图 2- 
125 所 示 ) 。 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 设置 占 位 符 中 的 文字 格式 ， 如 图 2-126 所 示 。 
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图 2-126 ”设置 文字 格式 


D 单 击 “关闭 母 版 视图 。 按钮 ， 回 到 普通 视图 中 。 在 “开始 ”选项 卡 的 “幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 版 式 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 
菜单 中 以 看 到 有 已 经 编辑 的 版 式 ， 如 图 2-127 所 示 。 


如 图 2-128 与 图 2-129 所 示 ， 分 别 为 使 用 “ 节 标题 ”版 式 与 使 用 “标题 和 内 容 ” 版 式 创建 的 新 幻灯 片 。 
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图 2-127 版 式 下 拉 菜 单 


























图 2-128 创建 “ 节 标 题 幻灯 乒 


单 击 此 处 添加 标题 
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图 2-129 ”创建 “标题 和 内 容 ” 幻 灯 片 


838 ”文本 的 排版 与 设计 


31 文本 编辑 


ОТ 根据 版 式 凋 整 鼎 位 待 的 位 置 与 大 小 \ 


幻灯 睛 中 的 “ 占 位 待 ”是 捐 乞 占 住 一 个 固定 的 位 置 ， 表 现 为 一 个 虚 框 ， 虚 框 内 部 有 “ 单 击 此 处 添加 标题 ”之 类 的 提示 文字 ， 
一 旦 鼠标 单 击 之 后 ， 提 示 文 字 会 目 动 消失 ， 此 时 可 后 占 位 竺 中 输入 文本 。 


先 设置 好 版 面 的 布局 ， 然 后 在 占 位 符 中 输入 文本 ， 是 占 位 竺 在 幻灯 片 中 的 功能 体现 。 无 论 是 幻灯 片 母 版 中 版 式 特 有 的 占 位 符 
还 是 添加 的 占 位 答 ， 根 据 排版 需要 都 可 以 重 调 ， 包 括 占 位 符 的 位 置 和 大 小 。 如 果 是 所 有 这 个 版 式 的 幻灯 片 需要 统一 调整 ， 则 建议 
进入 母 版 中 调整 (关于 母 版 中 的 编辑 操作 ， 在 第 2 草 中 已 做 详细 介绍 ) 。 


如 图 3-1 所 示 为 在 幻灯 片 母 版 中 定制 的 节 标 题 版 式 幻 灯 片 ， 其 中 文本 占 位 符 都 是 默认 位 置 和 大 小 。 添 加 内 容 并 设置 文字 格式 
后 ， 呈 现 如 图 3-2 所 示 的 效果 。 如 果 不 想 使 用 此 效果 ， 可 以 通过 调整 占 位 符 重新 布局 。 


单 击 此 处 添加 标题 
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单 击 此 处 状 加 文本 





图 3-1 Б 


01 
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图 3-2 ”输入 文本 


“ » 


@ 选中 上 方 占 位 符 ， 鼠 标 指针 指向 占 位 符 边 框 的 尺寸 控 点 上 ， 当 其 变 为 ”样式 时 ， 按 住 鼠 标 左 键 变 为 样式 向 右 拖 
动 到 占 位 符 需 要 的 大 小 (如 图 3-3 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 后 即 完 成 对 占 位 符 大 小 的 调整 。 如 果 要 一 次 性 调整 占 位 符 的 高 度 与 宽度 ， 则 
可 以 将 鼠标 指针 指向 占 位 符 扬 角 的 控 点 上 上， 出现 斜 向 对 拉 箭 头 时 拖 动 鼠标 即 可 。 


О 保持 占 位 符 选 中 状态 ， 鼠 标 指针 指向 占 位 符 边 线 上 (注意 不 要 定位 在 调节 控 点 上 ) ， 当 其 变 为 A RAN, ERT 
左 键 拖 动 占 位 符 到 合适 位 置 (如 图 3-4 所 示 ) ， 释 放 和 鼠标 后 即 可 完成 对 占 位 符 位 置 的 移动 。 





























图 3-3 ”调整 占 位 符 的 大 小 





图 3-4 调整 占 位 符 的 位 置 


© 按照 此 操作 步骤 可 以 把 占 位 符 的 大 小 与 位 置 都 调节 到 最 合适 效果 ， 如 图 3-5 所 示 。 
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图 3-5 最终 效 果 


838 ”文本 的 排版 与 设计 


3.1 文本 编辑 


01 根据 版 式 凋 整 鼎 位 待 的 位 置 与 大 小 \ 


幻灯 片 中 的 “ 占 位 符 ” 是 指 先 占 住 一 个 固定 的 位 置 ， 表 现 为 一 个 虚 框 ， 虚 框 内 部 有 “ 单 击 此 处 添加 标题 ”之 类 的 提示 文字 ， 
一 旦 鼠标 单 击 之 后 ， 提 示 文 字 会 目 动 消失 ， 此 时 可 后 占 位 竺 中 输入 文本 。 

先 设置 好 版 面 的 布局 ， 然 后 在 占 位 符 中 输入 文本 ， 是 占 位 竺 在 幻灯 片 中 的 功能 体现 。 无 论 是 幻灯 片 母 版 中 版 式 特 有 的 占 位 符 
还 是 添加 的 占 位 答 ， 根 据 排版 需要 都 可 以 重 调 ， 包 括 占 位 符 的 位 置 和 大 小 。 如 果 是 所 有 这 个 版 式 的 幻灯 片 需要 统一 调整 ， 则 建议 
进入 母 版 中 调整 (关于 母 版 中 的 编辑 操作 ， 在 第 2 草 中 已 做 详细 介绍 ) 。 


如 图 3-1 所 示 为 在 幻灯 片 母 版 中 定制 的 节 标 题 版 式 幻 灯 片 ， 其 中 文本 占 位 符 都 是 默认 位 置 和 大 小 。 添 加 内 容 并 设置 文字 格式 
后 ， 呈 现 如 图 3-2 所 示 的 效果 。 如 果 不 想 使 用 此 效果 ， 可 以 通过 调整 占 位 符 重新 布局 。 


单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 文本 


EE EE ЫЛЫЫ A ЫЛЫЫ ЫЫЫ АСЫЛЫ ЫЫЫ ЫЛЫЫ ЫЫЫ АШЛЫ ЫЫЫ Ыыы ЫЫЫ ЫЛЫЫ ЫЫЫ ЫЫЫ A ЫЫЫ 全 EL 


图 3-2 输入 文本 


选中 上 方 占 位 符 ， 和 鼠标 指针 指向 占 位 符 边框 的 尺寸 控 点 上 ， 当 其 变 为 P AAN, БЕДИ ЛИКА 上 样式 向 右 拖 
动 到 占 位 符 需 要 的 大 小 (如 图 3-3 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 后 即 完 成 对 占 位 符 大 小 的 调整 。 如 果 要 一 次 性 调整 占 位 符 的 高 度 与 宽度 ， 则 
可 以 将 鼠标 指针 指向 占 位 符 扬 角 的 控 点 上 上， 出现 斜 向 对 拉 箭 头 时 拖 动 鼠标 即 可 。 


с + 
+ 


保持 占 位 符 选中 状态 ， 鼠 标 指 针 指 向 占 位 符 边 线 上 (注意 不 要 定位 在 调节 控 点 上 ) ， 当 其 变 为 Ч 样式 时 ， 按 住 鼠 标 
左 键 拖 动 占 位 符 到 合适 位 置 〈 如 图 3-4 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 后 即 可 完成 对 占 位 符 位 置 的 移动 。 
































图 3-3 ”调整 占 位 符 的 大 小 





图 3-4 调整 占 位 符 的 位 置 


© 按照 此 操作 步骤 可 以 把 占 位 符 的 大 小 与 位 置 都 调节 到 最 合适 效果 ， 如 图 3-5 所 示 。 
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图 3-5 最终 效 果 


838 ”文本 的 排版 与 设计 


3.1 文本 编辑 


01 根据 版 式 凋 整 鼎 位 待 的 位 置 与 大 小 \ 


幻灯 片 中 的 “ 占 位 符 ” 是 指 先 占 住 一 个 固定 的 位 置 ， 表 现 为 一 个 虚 框 ， 虚 框 内 部 有 “ 单 击 此 处 添加 标题 ”之 类 的 提示 文字 ， 
一 旦 鼠标 单 击 之 后 ， 提 示 文 字 会 目 动 消失 ， 此 时 可 后 占 位 竺 中 输入 文本 。 

先 设置 好 版 面 的 布局 ， 然 后 在 占 位 符 中 输入 文本 ， 是 占 位 竺 在 幻灯 片 中 的 功能 体现 。 无 论 是 幻灯 片 母 版 中 版 式 特 有 的 占 位 符 
还 是 添加 的 占 位 答 ， 根 据 排版 需要 都 可 以 重 调 ， 包 括 占 位 符 的 位 置 和 大 小 。 如 果 是 所 有 这 个 版 式 的 幻灯 片 需要 统一 调整 ， 则 建议 
进入 母 版 中 调整 (关于 母 版 中 的 编辑 操作 ， 在 第 2 草 中 已 做 详细 介绍 ) 。 


如 图 3-1 所 示 为 在 幻灯 片 母 版 中 定制 的 节 标 题 版 式 幻 灯 片 ， 其 中 文本 占 位 符 都 是 默认 位 置 和 大 小 。 添 加 内 容 并 设置 文字 格式 
后 ， 呈 现 如 图 3-2 所 示 的 效果 。 如 果 不 想 使 用 此 效果 ， 可 以 通过 调整 占 位 符 重新 布局 。 


单 击 此 处 添加 标题 


单 击 此 处 添加 文本 


EE EE ЫЛЫЫ A ЫЛЫЫ ЫЫЫ АСЫЛЫ ЫЫЫ ЫЛЫЫ ЫЫЫ АШЛЫ ЫЫЫ Ыыы ЫЫЫ ЫЛЫЫ ЫЫЫ ЫЫЫ A ЫЫЫ 全 EL 


图 3-2 输入 文本 


选中 上 方 占 位 符 ， 和 鼠标 指针 指向 占 位 符 边框 的 尺寸 控 点 上 ， 当 其 变 为 P AAN, БЕДИ ЛИКА 上 样式 向 右 拖 
动 到 占 位 符 需 要 的 大 小 (如 图 3-3 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 后 即 完 成 对 占 位 符 大 小 的 调整 。 如 果 要 一 次 性 调整 占 位 符 的 高 度 与 宽度 ， 则 
可 以 将 鼠标 指针 指向 占 位 符 扬 角 的 控 点 上 上， 出现 斜 向 对 拉 箭 头 时 拖 动 鼠标 即 可 。 


с + 
+ 


保持 占 位 符 选中 状态 ， 鼠 标 指 针 指 向 占 位 符 边 线 上 (注意 不 要 定位 在 调节 控 点 上 ) ， 当 其 变 为 Ч 样式 时 ， 按 住 鼠 标 
左 键 拖 动 占 位 符 到 合适 位 置 〈 如 图 3-4 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 后 即 可 完成 对 占 位 符 位 置 的 移动 。 
































图 3-3 ”调整 占 位 符 的 大 小 





图 3-4 调整 占 位 符 的 位 置 


© 按照 此 操作 步骤 可 以 把 占 位 符 的 大 小 与 位 置 都 调节 到 最 合适 效果 ， 如 图 3-5 所 示 。 
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93-5 ”了 最终 效果 


02 ”根据 排版 在 任意 位 置 添加 文本 框 


如 果 约 灯 睛 使 用 的 是 默认 版 式 ， 其 中 包含 的 文本 占 位 竺 是 有 限 的 ， 为 了 添加 有 效 的 文本 信息 ， 可 以 在 任意 位 置 绘制 文本 框 。 
或 者 有 的 版 面 更 适用 于 自由 绘制 文本 框 ， 因 此 可 以 为 幻灯 片 应 用 空 日 的 版 式 ， 然 后 在 任意 需要 的 位 置 上 添加 文本 框 来 输入 文字 ， 
如 图 3-6 所 示 纺 灯 刻 中， 包含 多 个 目 由 文本 框 。 


02| 友 展 历程 





合肥 诺 力 文化 传媒 有 限 公司 是 安徽 地 区 精品 Office 图 书 设计 公司 。 拥 有 省 内 顶尖 的 图 书 制作 技术 、 
顶级 的 图 书 设计 团队 ， 坚 持 精 世 Е BAFANA, 60289761 анима. 


2016 


公司 成 ， 以 图 书 软 南 力 图 书 友 展 起 来 ， 出力 软件 相 南 力图 书 成 拓展 其 他 项 目 
FAE ABRAMS 为 公司 的 两 大 主 莒 项 目 


图 3-6 ”多 个 文本 框 


@ 在 插入 选项 卡 的 文本 组 中 单 击 “文本 框 Ta, 在 下 拉 莱 单 中 单 击 “ 横 排 文 本 框 ”命令 ， 如 图 3-7 所 示 。 





smartAr  ® Ф жашпы ш - ане 205 动作 批注 


ko 20 a гок = pj as EHEN 


me 插图 їп 链接 批注 | 


В 02 | 发 展 历程 














图 3-7 插入 文本 框 


D 执行 上 述 操 作 后 ， 鼠标 指针 变 为 Н 样式 ， 在 需要 的 位 置 上 按 住 鼠 标 左 键 不 放 拖 动 即 可 绘制 文本 框 ， 绘 制 完 成 后 释放 鼠 
标 ， 光 标 自动 定位 到 文本 框 中 就 进入 文本 编辑 状态 ， 如 图 3-8 所 示 。 





图 3-8 ”光标 定位 


O 此 时 可 在 文本 框 里 输入 和 编辑 文字 ， 如 图 3-9 所 示 。 


> 02 | 发 展 历程 
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图 3-9 ”输入 文字 


图 按照 此 操作 方法 可 添加 其 他 文本 框 并 输入 文字 ， 设 置 文字 格式 ， 达 到 如 图 3-6 所 示 的 效果 。 


03 ”为 文本 添加 项 目 符号 


我 们 知道 PPT 中 的 文字 编排 力求 简洁 清晰 ， 因 此 当 列 举 一 些 观点 、 条 目 时 通常 都 会 为 其 应 用 项 目 符号 ， 以 使 文本 更 加 便于 阅 
读 ， 如 图 3-10 所 示 ， 在 幻灯 片 中 应 用 了 项 目 符号 。 


品牌 核心 体系 添加 项 目 符号 | 
v 公关 活动 管理 

v 广告 创意 

品牌 声誉 管理 

Y 品牌 识别 体系 建立 

7 品牌 视觉 形象 设计 


提供 更 完整 的 “品牌 核心 价值 ”提升 方案 


深 的 专业 能 力 ， 基 于 更 但 





图 3-10 ”添加 项 目 符 号 


1. 快 速 套用 内 置 的 项 目 符号 


D 选取 要 添加 项 目 符号 的 文本 (如 图 3-11 所 示 ) ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “项 目 符号 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 
下 拉 菜 单 中 提供 了 几 种 可 以 直接 套用 的 项 目 符号 样式 ， 如 图 3-12 所 示 。 
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提供 更 完整 的 “品牌 核心 价值 ?” 提升 方案 Е 
提供 更 完整 的 “品牌 核心 价值 ” 





3-11 选中 文本 3-12 设置 “HERE” 
О 将 鼠标 指针 指向 项 目 符号 样式 时 可 预览 效果 ， 单 击 后 即 可 套用 。 
2. 自 定义 项 目 符号 


除了 程序 内 置 的 几 种 项 目 符 号 外 ， 还 可 以 目 定 义 项 目 符号 的 样式 ， 以 获取 更 加 丰富 的 版 面 效果 。 接 下 来 介绍 如 何 目 定 义 图 片 
为 项 目 符号 的 方法 ， 为 了 体现 图 片 修饰 性 的 功能 ， 多 采用 无 背景 格式 ， 即 PNG 格 了 式 。 


@ 选取 要 添加 项 目 符号 的 文本 ， 如 图 3-13 所 示 。 在 “项 目 符号 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 项 目 符号 和 编号 ”命令 ， 打 


开 “ 项 目 符号 和 编号 ”对 话 框 。 
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品牌 声誉 管理 
品牌 识别 体系 建立 


品牌 视觉 形象 设计 
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提供 更 完整 的 “品牌 核心 价 但 ”提升 方案 





图 3-13 ”选中 文本 


О 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 如 图 3-14 所 示 ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ， 选 中 想 作 为 项 目 
) ， 如 图 3-15 所 示 。 
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83-14 单 击 “图 片 ” 按钮 
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О 单 击 插入， 按钮 后 ， 即 可 为 文本 添加 批量 的 项 目 符号 ， 效 果 如 图 3-16 所 示 。 
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提供 更 完整 的 “品牌 核心 价值 ”提升 方案 





图 3-16 ”添加 个 性 项 目 符号 


举一反三 


添加 程序 默认 的 项 目 符号 时 ， 其 默认 颜色 是 “黑色 ”， 如 果 想 重新 设置 其 颜色 ， 一 般 在 添加 项 目 符号 之 前 进行 设置 。 在 “项 
目 符号 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 单 击 ”项目 符 号 和 编号 ” 命令， 打开 “项目 符号 和 编号 对话 框 ， 单 击 “颜色 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 
下 拉 列 表 中 可 以 设置 项 目 符号 的 颜色 (如 图 3-17 所 示 ) ， 应 用 效果 如 图 3-18 所 示 。 
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3-18 ”应 用 项 目 符号 


当 幻 灯 片 中 文本 分 多 条 显示 时 ， 有 时 是 使 用 编号 表示 的 ， 除 了 手动 依次 输入 编号 外 ， 还 可 以 按 如 下 操作 步 又 一 次 性 添加 编 


选中 需要 添加 编号 的 文本 内 容 ， 如 果 文 本 不 连续 时 可 以 配合 Cttl 键 选中 ， 如 图 3-19 所 示 。 


О ”在 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”组 中 单 击 “ 编 号 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 编号 样式 ， 选 中 即 可 预览 效果 ， 单 击 
即 可 应 用 ， 如 图 3-20 所 示 。 








这 是 一 般 的 形 ; р 的 不 同 而 不 同 ， 并 相应 修正 以 适应 特定 的 环境 。 


M Ал] :三 项目 符号 和 编号 IN 

目标 市 场 太 红 牙 币 项 的 区 人 牙 利 重要 符 征 的 简要 描述 
计划 的 作用 与 时 效 

编制 计划 的 人 员 

二 、 形 势 分 析 

© 市 场 摘 述 

© 新 产品 描述 〈 包 括 产品 性 能 、 用 户 反 应 、 包 装 以 及 竞争 产品 资料 ) 
三 、 机 会 和 问题 

0 市 场 可 开发 的 主要 机 会 

С) 需要 解决 的 主要 问题 
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93-20 ” 单 击 编号 


专家 提示 


也 可 以 先 选 择 一 处 的 文本 添加 编号 ， 当 其 他 地 方 需要 使 用 相同 格式 的 编号 时 ， 再 使 用 “格式 刷 ， 快 速 刷 取 。 


05 ЯВНУ У АНУ АЈБ 


字符 间距 是 指 两 个 字符 之 间 的 间隔 宽度 ， 一 般 加 宽 或 紧缩 所 选 字 符 都 可 以 通过 设置 字符 间距 来 完成 。 


如 图 3-21 所 示 的 英文 文本 为 默认 间距， 稍 显 拥挤 ， 可 以 通过 设置 加 宽 字 符 间 距 值 的 方法 调整 ， 如 图 3-22 所 示 为 设置 加 宽 旧 


距 值 为 “4.5 磅 ”后 的 效果 。 


图 3-21 默认 字符 间距 





Developing xuezhou 
加 宽 英 文字 符 间距 


图 3-22 љт ФН] Е 





D 选中 文本 ,在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”组 中 单 击 “ 字 符 间 距 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “其 他 间距 命 
(如 图 3-23 所 示 ) ， 打 开 “ 字 体 ”对 话 框 。 


О 单 击 “间距 ” 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “加 宽 选项 ， 在 “度量 值 文本 框 中 输入 “4.5 ” ， 如 图 3-24 所 
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3-23 #5 “HEBE” ME 3-24 设置 字符 间距 
О 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 将 选中 字体 的 间距 更 改 为 4.5 磅 。 
专家 提示 


一 般 情 况 下 , 文本 的 字符 [44 间 JE” 默认 为 44 常规 类 型 在 «c 间 yE” 下 拉 列 表 中 的 “IRR” “ 紧密 ” “Ж. 和 “很 松 ” 选 


项 是 设置 字符 间距 的 快捷 方式 。 


Об 排版 时 增加 行 间 距 、 段 间距 








当 文 本 包含 多 行 时 ， 行 与 行 乙 间 的 间距 是 无 间 隅 紧凑 显示 的 。 根 据 排 版 要 求 ， 有 时 需要 调整 行距 以 获取 更 好 的 视 部 效果 。 如 
图 3-25 所 示 为 排版 前 的 文本 ， 如 图 3-26 所 示 为 增加 行距 和 段 间距 后 的 效果 。 
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PRAKOSA 


北京 世纪 网 展 科 技 有 限 公司 于 2012 年 7 月 19 日 成 立 ， 总 部 坐落 于 北京 市 中 关 村 丰台 科技 园区 
总 部 基地 。 公 司 在 全 球 首创 了 3D 网 络 展览 平台 和 县 备 完整 商 务 功能 的 新 型 展览 平台 ， 利 用 3D 技 
术 、 虚 拟 现实 与 增强 现实 技术 ， 通 过 720 度 全 景 与 虚 景 等 展览 展示 方式 ， 把 现实 世界 与 传统 展会 
搬 到 互联 网 上 ， 实现 客户 价值 最 大 化 ， 开 创 多 方 共 赢 的 局 面 。 

公司 践 行 “创造 、 创 新 、 开 放 、 深 耕 ” 的 文化 精神 ， 以 促进 3D 及 VR 全 景 展示 的 普及 化 进程 
et TT 
品牌 。 





图 3-25 ”默认 的 行 间 距 和 段 间 距 
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北京 世纪 网 展 科 技 有 限 公司 于 2012 年 7 月 19 日 成 立 ， 总 部 坐落 于 北京 市 中 关 村 丰台 科技 园区 
总 部 基地 。 公 司 在 全 球 首创 了 3D 网 络 展览 平台 和 有 具备 完整 商务 功能 的 新 型 展览 平台 ， 利 用 3D 技 
术 、 虚 拟 现实 与 增强 现实 技术 ， 通 过 720 诬 全 景 与 虚 景 等 展览 展示 方式 ， 把 现实 世界 与 传统 展会 
搬 到 互联 网 上 ， 实 现 客户 价值 最 大 化 ， 开 创 多 方 共 赢 的 局 面 。 


公司 践 行 “ 创 造 、 创 新 、 开 放 、 深 耕 ” 的 文化 精神 ， 以 促进 3D 及 VR 全 景 展示 的 普及 化 进程 
为 己任 ， 和 天 志向 “改变 世界 展览 史 ” 的 香 斗 目标 大 步 迈 进 。 目 前 ， 公 司 旗下 拥有 网 展 和 延展 两 大 
品牌 。 


图 3-26 ”调整 行 间 距 和 段 间 距 


D 选中 文本 框 ， 在 “开始 ， 选项 卡 的 “段落 ， 组 中 单 击 “ 行 距 下拉 按钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 行 距 选 项 ”命令 
(如 图 3-27 所 示 ) ， 打 开 “ 段 落 ” 对 话 框 。 





微软 雅 旦 #|17.5 = 








图 3-27 单 击 行距 选项 命令 


О 在 间距 栏 中 “ 段 前 ”文本 框 中 输入 间距 值 ， 单 击 “ 行 距 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “固定 值 ” 选 项 ， 然 后 
在 “设置 值 ” 的 文本 框 中 设置 任意 间距 值 ， 如 图 3-28 所 示 。 






对 齐 方式 (G): 
党 进 


文本 之 前 (R): 符 殊 格式 (9): б) _ [#] ведои: | 














图 3-28 设置 间距 


“行距 ”下 拉 列 表 中 内 置 了 几 项 行距 值 ， 如 果 不 需 要 精确 设置 行 间距 和 段 间距 值 ， 此 列表 就 可 以 轻松 实现 对 行 间距 的 调整 。 


07 ”在 形状 上 添加 文本 突显 文本 


在 幻灯 片 的 设计 过 程 中 ， 很 多 时 候 会 使 用 图 形 来 布局 版 面 ， 同 时 将 文字 显示 在 图 形 上 ， 起 到 既 修饰 文字 又 突出 文字 的 目的 。 
如 图 3-29 所 示 的 幻灯 片 中 多 处 使 用 了 图 形 来 突出 文字 。 


@ 在 插入 选项 卡 的 “ 播 图 组 中 单 击 “形状 ”下拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 蓉 形 ”， 如 图 3-30 所 示 。 





图 3-29 ”使 用 形状 突出 文字 
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图 3-30 ”选择 形状 


按 住 鼠 标 左 键 在 适当 的 位 置 绘制 图 形 ， 如 图 3-31 所 示 。 


选中 形状 并 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 文字 ”命令 (如 图 3-32 所 示 ) 。 此 时 光标 会 自动 定位 到 
图 形 内 ， 文 本 框 变 为 可 编辑 状态 ， 输 入 需要 的 文字 即 可 ， 如 图 3-33 所 示 。 





图 3-31 ”绘制 图 形 
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3-32 单 击 “编辑 文字 ”命令 





图 3-33 输入 文本 


设置 文字 的 格式 ， 然 后 再 按 相 同 的 方法 添加 其 他 图 形 和 文字 。 


在 向 图 形 中 添加 文本 的 过 程 中 ， 有 时 候 也 可 以 配合 文本 框 使 用 ， 即 在 图 形 上 再 添加 文本 框 来 输入 文字 。 这 种 操作 方式 往往 比 
直接 在 图 形 上 编辑 文字 效果 更 好 ， 因 为 可 以 更 灵活 地 调整 文字 在 图 形 上 的 放置 位 置 ， 以 便 更 好 地 贴 合 图 形 。 


超 链 接 实 际 上 是 一 个 跳 转 的 快捷 方式 ， 单 击 全 有 超 链接 的 对 象 ， 将 会 目 动 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 、 文 件 或 者 网 址 上 。 如 图 3- 
34 所 示 ， 束 为 公司 名 称 添加 了 网 址 超 链 接 。 










hiipi wawa рне шетен 
按 住 Ctrl 并 单 击 可 访问 链接 


图 3-34 添加 网 址 超 链 接 


@ 选中 文字 所 在 的 文本 框 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “链接 ”组 中 单 击 “ 超 链接 ”按钮 ， 如 图 3-35 所 示 。 
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图 3-35 Фк Жж" в 


D 打开“ 播 入 超 链 接 ” 对 话 框 ， 在 “地 址 ”文本 框 中 输入 网 址 ， 如 图 3-36 所 示 。 


链接 到 : 要 明示 的 文字 中 :| MOMODA POWERPOINT 


























3-36 ”输入 地 址 


О 单 击 “确定 按钮 完成 设置 。 选 中 该 文本 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 打 开 超 链接 ”命令 (如 图 3-37 所 示 ) ， 即 可 跳 转 到 
该 网 址 。 
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3-37 ”在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “打开 超 链接 ”命令 








本 例 介 绍 的 是 为 文字 设置 超 链接 ， 除 此 之 外 还 可 以 为 图 片 、 图 形 对 象 设 置 超 链接 ， 并 且 在 设置 链接 对 象 时 可 以 是 网 址 (如 本 
|) ， 也 可 以 是 当前 演示 文稿 的 某 张 幻灯 片 ， 还 可 以 是 其 他 文档 ， 如 Word 文 档 、Excel 表 格 等 。 只 要 在 “插入 超 链 接 ”对 话 框 
的 “查找 范围 ”文本 框 中 确定 要 链接 文档 的 保存 位 置 ， 然 后 在 列表 中 选中 要 链接 的 对 象 即 可 。 


09 Е ЕМА A 


А Ра, ВЕЗАНИ ЕАЈ, 0) А, ВИНА РЕЗВАН, ЈАУД 15 8 
超 链 接 实 现 文本 与 其 他 幻灯 卢 的 链接 ， 进 而 达到 纲要 与 内 容 的 链接 。 


@ 选中 文字 所 在 的 文本 框 ， 在 “插入 选项 卡 的 “链接 组 中 单 击 “动作 按钮 ， 如 图 3-38 所 示 。 
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”服务 对 象 主要 包括 安徽 地 区 各 中 小 学 ， 提 供 图 书 借阅 卡 


等 。 并 提供 配套 的 系统 运 维 服务 ， 一 旦 出 现 运营 状况 就 
会 及 时 解决 
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以 图 书 管理 系统 为 主 ， 并 研发 





93-38 单 击 “动作 ”按钮 


О 打开 “操作 设置 ”对 话 框 ， 在“ 超 链接 到 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 幻 灯 片 ”选项 (如 图 3-39 所 示 ) ， 打 开 “ 超 链接 到 幻灯 
片 ” 对 话 框 。 


О 在 “幻灯 片 标题 列表 框 中 选中 要 链接 到 的 目标 幻灯 片 ， 如 图 3-40 所 示 。 




















图 3-39 ”设置 链接 
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3-40 ”选择 链接 到 的 幻灯 片 


Ф 单 击 确定 按钮 即 可 为 幻灯 片 添加 超 链 接 。 选 中 该 文本 ， 即 可 看 到 链接 提示 (如 图 3-41 所 示 ) 。 在 右键 快捷 菜单 中 单 
击 “ 打 开 超 链接 ”命令 也 可 跳 转 到 指定 的 幻灯 片 。 









D 02 | 管理 软件 及 运 维 服务 





资源 库 管理 系统 


服务 对 党 主要 包括 安徽 地 区 各 中 小 学 ， 提 供 图 书 惜 阅 卡 
eg. аш = А 


О 其 他 管理 系统 
| 以 图书 管理 系统 人 Cl way вае ЕЕН 


= TA ЖЕ 





图 3-41 Жл) H Ж 2 


举一反三 


还 可 以 设置 链接 到 其 他 演示 文稿 中 幻灯 片 的 超 链接 ， 操 作 步 骤 如 下 。 


(1) 选中 文字 所 在 的 文本 框 ， 打 开 “ 操 作 设 置 ” 对 话 框 ， 在“ 超 链 接 到 ”下 拉 列 表 框 中 单 击 “ 其 他 PowertPoint 演 示 文 
稿 ” 选 项 ， 如 图 3-42 所 示 。 


(2) 打开 “ 超 链接 到 其 他 PowerPoint 演 示 文 稿 ” 对 话 框 ， 选 择 需要 作为 超 链接 的 演示 文稿 ， 如 图 3-43 所 示 。 


(3) 单 击 “确定 ”按钮 ， 打 开 “ 超 链接 到 幻灯 片 ” 对 话 框 ， 在 “幻灯 片 标题 ”列表 框 中 选择 需要 链接 到 的 幻灯 片 即 可 ， 如 
图 3-44 所 示 。 
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93-42 ”设置 超 链接 
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图 3-43 ”链接 到 其 他 演示 文稿 











图 3-44 ”连接 到 其 他 演示 文稿 的 幻灯 片 


(4) 单 击 确定 ”按钮 ， 即 可 将 幻灯 片 链接 到 其 他 演示 文稿 的 幻灯 片 。 


10 一 次 性 蔡 换 修改 文字 格式 


在 上 一 草 中 讲解 母 版 的 操作 时 讲解 过 如 何 统一 设置 幻灯 片 中 的 文字 格式 ， 但 如 果 文 字 不 在 占 位 得 中 ， 而 是 大 多 在 后 期 添加 的 
文本 框 中 ， 那 么 则 无 法 通过 在 母 版 中 修改 字体 就 可 以 完成 一 次 性 更 改 字 体 的 操作 。 此 时 可 以 按 如 下 技巧 实现 一 次 性 修改 文字 格 
式 ， 而 不 必 手 工 逐 一 修改 。 如 将 图 3-45 所 示 的 幻灯 片 中 “ 汉 仪 万 革 体 简 ” 字 体 更 改 为 图 3-46 所 示 的 “ 特 粕 黑体 ”字体 。 






Tecal T8000 系统 设计 理念 
\ ° 组 件 化 弹性 扩展 
Designal ~ 计算 、 存 储 和 网 络 分 离 构架 ， 随 业务 平滑 升级 
e 大 规模 快速 部 团 
更 快 将 业务 推 向 市 场 
© 低能 耗 节约 成 本 
简化 IT 基础 构架 ， 低 能 耗 设计 ， 降 低 TCO 


e 客户 化 解决 方案 
聚焦 客户 需求 ， 提 供 定制 化 的 解决 万 案 


图 3-45 ”原始 字体 效果 
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Теса! T8000 系统 设计 理 : 


ө 组 件 化 弹性 扩展 
Оеѕідпа! 6 计算 、 存 储 和 网 络 分 离 构架 ， 随 业务 平滑 升级 
e 大 规模 快速 部 署 
更 快 将 业务 推 向 市 场 
© 低能 耗 节约 成 本 
简化 IT 基础 构架 ， 低 能 耗 设计 ， 降 低 TCO 
ө 客户 化 解决 方案 
聚焦 客户 需求 ， 提 供 定 制 化 的 解决 万 案 


图 3-46 ”替换 后 的 效果 
© 在 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “ 替 换 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “替换 字体 ”命令 ， 如 图 3-47 所 示 。 


D 打开 “替换 字体 ”对 话 框 ， 在 “替换 ”下拉 列 表 框 中 选择 “ 汉 仪 方 二 体 简 ”， 接 着 在 “替换 为 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 微 
软 雅 黑 ”， 如 图 3-48 所 示 。 














图 3-47 单 击 “替换 字体 ”命令 














93-48 设置 替换 内 容 


О 单 击 “ 替 挽 ”按钮 ， 即 可 完成 演示 文稿 中 字体 的 整体 替换 。 


11 “格式 刷 ” 快 速 引 用 文字 格式 


一 骗 演 示 文 稿 中 通 弟 会 有 多 处 需要 及 用 相同 的 文字 格式 ,设置 一 处 格式 后 ， 可 以 利用 格式 刷 快 速 复制 格式 ， 并 将 此 格式 快速 
传送 给 其 他 文字 ， 而 不 必 手 工 逐 一 设置 。 此 功能 虽然 简单 ， 但 使 用 频率 极 高 ， 需 要 套用 格式 时 ， 可 随时 局 用 格式 刷 。 


D 选中 需要 引用 其 格式 的 文本 (如 图 3-49 所 示 ) ， 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 双击 “ 按钮 ， 此 时 鼠标 后 带 有 


小 刷子 形状 的 图 标 。 
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93-49 ŽE ЖАЛ" 按钮 


О 将 该 图 标 对 准 需要 改变 格式 的 文字 ， 拖 动 鼠 标 进行 刷 取 (如 图 3-50 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 即 可 引用 格式 。 


О 按照 相同 的 方法 在 下 一 处 需要 引用 格式 的 文本 上 刷 取 格式 ， 如 图 3-51 所 示 。 





_ 什么 是 公益 事业 





目前 国内 的 公益 







公益 事业 发 展 规划 










为 什么 做 公益 事业 















公 兽 事业 发 展 规划 


93-51 MPAA 


» 


图 全 部 引用 完成 后 ， 需 要 在 “开始 ”选项 卡 的 “剪贴 板 ” 组 中 再 次 单 击 一 次 *“ 按钮 取消 格式 刷 的 启用 状态 ， 如 图 3-52 所 






什么 是 公益 事业 


+ „шь — 
为 什 






么 做 公益 事业 





93-52 刷 取 格式 
专家 提示 


在 使 用 “格式 剧 ”工具 时 ， 如 果 只 有 一 处 需要 引用 格式 ， 可 以 单 击 一 次 宣 按 钮 ， 在 格式 引用 后 自动 退出 。 如 果 多 处 需要 引 
用 格式 ， 则 双击 二 按钮 ， 但 使 用 完毕 后 需要 手动 退出 其 启用 状态 。 


12 将 文本 直接 转换 为 SmartArt 图 形 


可 以 将 幻灯 片 中 的 文本 可 以 快速 转换 为 SmartArt 图 形 ， 如 图 3-53 所 示 为 文本 效果 ， 如 图 3-54 所 示 为 将 文本 转化 为 SmartArt 
图 形 的 效果 。 


06 Our Services 


”学 舟 一 直 致力 于 为 客户 提供 最 专业 的 服务 ， 您 只 需要 专注 业务 需求 
并 做 好 项 目 对 接 .. 


Ф 提出 明确 的 业务 需求 
Ф 近 出 配套 第 三 万 技术 
Ф 确认 系统 展现 风格 
Ф 确认 项 目 计 划 





图 3-53 ”原始 文本 效果 


06 Our Services 





学 丹 一 下 致力 于 为 客户 提供 最 专业 的 服务 ， 您 只 需要 专注 业务 需求 
并 做 好 项 目 对 接 ... 


A ГТ: 
确认 系统 ”图 计划 






图 3-54 ”转换 SmafrtAtt 图 形 效 果 
D 选中 文本 所 在 的 文本 框 ， 在 “开始 ”选项 卡 的 
击 “ 其 他 SmattAtt 图 形 ”命令 ， 如 图 3-55 所 示 。 


“段落 ”组 中 单 击 “转换 为 SmattAtt 图 形 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 
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06 Our Services 










Ф 提出 明确 的 业务 需求 
Ф 提出 配套 第 三 万 技术 
Ф 确认 系统 展现 风格 

令 确认 项 目 计 划 





3-55 ” 单 击 “ 其 他 SmartArt 图 形 ” 命 令 


© 打开 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 选 择 要 使 用 的 SmartArt 图 形 的 样式 ， 如 图 3-56 所 示 
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步骤 上 称 流 程 
用 于 按 升序 显示 一 系列 步骤 或 信息 列 
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图 3-56 ”选择 SmartArt 图 形 
О Ж ж” ”按钮 ， 即 可 将 文本 转换 为 SmartArt 图 形 。 
专家 提示 
文本 转换 为 SmartArt 图 形 有 以 下 几 点 需要 注意 。 
(1) 文本 内 容 段 落 要 明确 ， 并 且 文 字 要 简洁 概括 。 
(2) 待 转 换 的 文本 需要 在 一 个 文本 框 或 者 同一 个 占 位 符 内 。 


(3) 选择 能 准确 表达 内 容 的 SmartArt 图 形 。 


32 ”文本 的 美化 


13 ”字体 其 实 也 有 感情 色彩 


文字 是 幻灯 片 表达 核心 内 容 的 重要 载体 ， 但 是 文字 不 单单 只 是 呈现 内 容 。 通 过 不 同 的 文字 格式 ， 可 以 传达 给 人 不 同 的 情绪 。 
例如 楷书 使 人 感到 规 炬 、 稳 重 ; 隶书 使 人 感到 轻柔 、 和 舒畅 ;行书 使 人 感到 随和 、 宁 静 ; 黑体 字 使 人 感到 闯 庄 、 凝 重 、 科 技 性 较 强 


和 
sF о 


如 图 3-57 所 示 ， 字 体 工 整 规 起 ， 加 上 文本 框 的 修饰 效果 ， 表 达 的 是 一 种 严肃 、 规 息 的 行为 方式 ， 与 建筑 行业 的 职业 特征 有 
很 强 的 天 联 性 。 


ШЕЕ ТЯ 


ZHONGMAO CONSTRUCTION 





图 3-57 效果 图 


如 图 3-58 所 示 ， 幻 灯 厂 图 片 内 容 温馨 并 及 用 了 上 暖色 调 ， 再 搭配 行 楷 字 体 传达 给 人 优美 、 休 亲 、 盏 福 之 感 。 


АШ 


Беу 9 
Э 


ИЕ: 


= 
=“ 


和 @ т 


каг H +} 
: 





286) 


4: Te а ы -„ 
d Pi a i Г еб Я ahe, “E ia Му “ 
ue WE И аа E 





3-58 ”效果 图 


如 图 3-59 所 示 ， 字 体 大 气 而 又 新 闫 ， 表 达 了 对 科技 进步 的 喜悦 之 情 ， 同 时 背景 图 片 的 选用 也 很 贴切 到 位 。 





图 3-59 ”效果 图 


由 此 可 见 ， 在 标题 文字 中 ， 字 体 所 包 合 的 感情 色彩 是 显而易见 的 。 当 然 ， 在 内 容 文本 中 ， 文 字 格 式 也 很 重要 ， 只 有 标题 和 文 
本 设置 有 别 ， 有 重点 、 有 主 次 ， 才 能 更 好 地 表达 观点 ， 如 图 3-60 和 图 3-61 所 示 。 


如 何 做 好 一 份 广告 策划 书 


一 分 EEY A = ЭЛЕЕ РИМУ Л КРУ Ж 
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83-60 ЖЖ 


XXX 出 售 的 每 一 件 钻石 饰品 均 采用 天 然 钻石 ， 每 一 түн ы 

ra ain ык ач Ек ‚ А?! 
美 钻 ， 蕴 藏 着 永恒 承诺 、 优 良 信誉 、 精 湛 工 艺 、 超 凡 设计 、 жа ЖЫ 
服务 以 及 对 幸福 的 追寻 ! 现在 就 由 您 揭 开 永恒 美 钻 的 根源 … Ё 
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93-61 效果 图 


文字 是 幻灯 片 表达 核心 内 容 的 重要 载体 ， 但 是 文字 不 单单 只 是 呈现 内 容 。 通 过 不 同 的 文字 格式 ， 可 以 传达 给 人 不 同 的 情绪 。 
例如 楷书 使 人 感到 规 炬 、 稳 重 ; 隶书 使 人 感到 轻柔 、 和 舒畅 ;行书 使 人 感到 随和 、 宁 静 ; 黑体 字 使 人 感到 闯 庄 、 凝 重 、 科 技 性 较 强 


等 
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如 图 3-57 所 示 ， 字 体 工 整 规 起 ， 加 上 文本 框 的 修饰 效果 ， 表 达 的 是 一 种 严肃 、 规 息 的 行为 方式 ， 与 建筑 行业 的 职业 特征 有 
很 强 的 关联 性 。 


ШЕЕ ТЯ 


ZHONGMAO CONSTRUCTION 





图 3-57 效果 图 


如 图 3-58 所 示 ， 幻 灯 厂 图 片 内 容 温馨 并 及 用 了 上 暖色 调 ， 再 搭配 行 楷 字 体 传达 给 人 优美 、 休 亲 、 盏 福 之 感 。 
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3-58 ”效果 图 


如 图 3-59 所 示 ， 字 体 大 气 而 又 新 闫 ， 表 达 了 对 科技 进步 的 喜悦 之 情 ， 同 时 背景 图 片 的 选用 也 很 贴切 到 位 。 





图 3-59 ”效果 图 


由 此 可 见 ， 在 标题 文字 中 ， 字 体 所 包 合 的 感情 色彩 是 显而易见 的 。 当 然 ， 在 内 容 文本 中 ， 文 字 格 式 也 很 重要 ， 只 有 标题 和 文 
本 设置 有 别 ， 有 重点 、 有 主 次 ， 才 能 更 好 地 表达 观点 ， 如 图 3-60 和 图 3-61 所 示 。 


如 何 做 好 一 份 广告 策划 书 


一 分 EEY A = ЭЛЕЕ РИМУ Л КРУ Ж 
1, ЕЕ Ет 

ПБТ, 

АШУ Ду— > :1-:17ЖЖ— У-У 
ГХБ ЕК 

гё =й 8 Хар RI ; 

ГЕЕВ 

Ў = А ЖИЙДЕ ӘЙЕ, 

р? АЕ УД, 














83-60 ЖЖ 
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XXX 出 售 的 每 一 件 钻石 饰品 均 采 用 天 然 外 石 ， 每 一 颗 XXX 的 天 然 E 
美 钻 ， 获 藏 着 永恒 承诺 、 优 良 信誉 、 精 港 工艺、 超凡 设计 、 热 情 ШШШ 
服务 以 及 对 幸福 的 追寻 ! 现在 就 由 您 揭 开 永恒 美 钻 的 根源 … 



















图 3-61 效果 图 


文字 的 艺术 效果 包括 阴影 、 映 像 、 友 光 、 核 台 等 ， 艺 术 字 是 各 种 效果 的 芭 加 设计 ， 幻 灯 片 中 的 文本 可 以 通过 套用 快速 样式 转 
换 为 艺术 字 效 果 。 


选中 文本 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 显示 了 可 以 选择 的 艺 
术 字 样式 ， 如 图 3-62 所 示 。 
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图 3-62 ”为 文本 设置 艺术 字 效 果 


(0) 如 图 3-63 和 图 3-64 所 示 为 套用 不 同 的 艺术 字样 式 后 的 效果 。 














图 3-63 ERF 





图 3-64 ”艺术 


J 


举一反三 


这 里 套用 的 艺术 字样 式 是 基于 原 字 体 的 ， 也 就 是 在 套用 艺术 字样 式 时 不 改变 原 字 体 。 只 能 通过 预 设 效果 设置 文字 的 填充 、 边 
框 、 上 映像、 三 维 等 效果 。 当 更 改 文字 字体 时 ， 可 以 获取 不 同 的 视觉 效果 。 如 图 3-65 和 图 3-66 所 示 为 更 改 了 字体 后 的 艺术 字 效 果 。 





图 3-65 更改 字体 后 的 艺术 字 









































图 3-66 ”更 改 字 体 后 的 艺术 字 


15 ”设置 填充 效果 美化 文字 


在 幻灯 片 中 输入 文字 默认 的 是 音色 填充 ， 针 对 大 号 的 标题 文字 ， 则 可 以 通过 设置 新 变 、 图 片 或 纹理 、 图 案 等 填充 效果 来 进行 
特殊 美化 。 


1. 文 字 渐 变 填 充 


渐变 填充 即 填充 头 色 有 一 个 变化 过 程 ， 如 图 3-67 所 示 为 设置 潮 变 后 的 标题 效果 。 
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图 3-67 “文字 渐变 效果 


D 选中 文字 ,在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “ 按钮 (如 图 3-68 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 形状 格 
式 ” 右 侧 窗 格 。 
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“ P 29 
图 3-68 单 击 =" 按钮 


О 单 击 “ 文 本 填充 与 轮 廊 ”标签 按钮 ， 在 “文本 填充 ” 栏 中 选中 “渐变 填充 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 预 设 渐变 ” 右 侧 的 下 拉 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “顶部 聚光灯 -个 性 色 4” (如 图 3-69 所 示 ) ， 即 可 达到 如 图 3-70 所 示 的 填充 效果 。 
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93-70 ”渐变 效果 


О 单 击 “类 型 ”设置 框 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “线性 ”选项 ; 在 “方向 下 拉 列 表 中 选择 “线性 向 下 ”选项 
(如 图 3-71 所 示 ) ， 可 达到 如 图 3-72 所 示 的 填充 效果 。 
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图 3-71 设置 渐变 类 型 和 方向 
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图 3-72 ”渐变 效果 


D 依次 选中 每 个 光圈 ， 单 击 下 方 “ 顾 色 ” 的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 列 表 中 可 更 改 光 圈 的 颜色 (如 图 3-73 所 示 ) ， 拖 动 光圈 可 
调节 渐变 所 履 盖 到 的 区 域 ， 如 图 3-74 所 示 。 














图 3-73 ант ё, 

















图 3-74 设置 渐变 区 域 


@ 设置 完成 后 关闭 “设置 形状 格式 ” 窗 格 ， 即 可 达到 如 图 3-67 所 示 的 效果 。 


举一反三 


渐变 的 效果 在 于 对 光圈 的 设置 。 我 们 在 选择 “ 预 设 渐变 ”类 型 时 ， 就 根据 预 设 效果 默认 添加 了 光圈 ， 在 此 基础 上 我 们 可 以 进 
行 调整 ， 以 获取 更 加 满意 的 效果 。 例 如 上 面 介 绍 的 重 设 光 较 的 颜色 ， 改 变 光 圈 的 位 置 都 是 在 对 渐变 效果 进行 调整 。 


另外 ， 在 “渐变 光圈 区域， aaya (如 图 3-75 所 示 ) ， 可 添加 渐变 光圈 的 个 数 (如 图 3-76 所 示 ) 。 同 样 ， 选 
中 不 需要 的 光圈 ， з „ЫЙ ы, 可 减少 渐变 光圈 的 个 数 。 








图 3-75 ”增加 光圈 








图 3-76 ”减少 光圈 


关于 渐变 效果 的 设置 是 非常 丰富 的 ， 如 渐变 的 类 型 、 角 度 、 渐 变 的 光圈 数 、 每 个 光圈 所 在 位 置 等 都 可 以 进行 设置 ， 任 意 一 个 
参数 的 改变 都 会 影响 渐变 的 效果 ， 因 此 我 们 在 上 述 步 骤 中 给 出 的 只 是 操作 的 方法 ， 至 于 效果 的 掌控 ， 读 者 完全 可 和 赁 自己 的 设计 思 


路 来 进行 调节 。 


2. 文 字 图 片 填充 


图 片 填 充 束 是 把 图 片 填充 到 文字 中 ， 如 图 3-77 所 示 的 填充 效果 ， 此 填充 效果 也 适合 标题 文字 的 设置 。 





图 3-77 文字 图 片 填充 效果 


O 选中 文字 并 单 击 和 所 标 右 键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “设置 文字 效果 格式 ”命令 (如 图 3-78 所 示 ) ， 打 开 “设置 形状 格 
式 ” 右 侧 窗 格 。 
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图 3-78 单 击 “设置 文字 效果 格式 ”命令 


D 单 击 “ 文 本 填充 与 轮 廊 ”标签 按钮 ， 在 “文本 填充 ” 栏 中 选中 “图 片 或 纹理 填充 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 文 件 ” 按钮 (如 图 
3-79 所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 图 片 所 在 的 路 径 并 选中 ， 如 图 3-80 所 示 。 








3-79 ” 单 击 “文件 ”按钮 























图 3-80 选中 图 片 


О 单 击 插入 按钮 ， 即 可 将 选中 的 文本 设置 图 片 填充 效果 。 


举一反三 


另外 还 可 以 为 文字 设置 其 他 的 填充 效果 ， 图 3-81 和 图 3-82 分 别 为 大 号 文字 的 纹理 填充 和 图 案 填 充 效 果 。 
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话 力 软件 从 产品 结构 上 
来 看 ，2016 年 在 363 万 
的 合同 额 中 ， 资 源 库 系 
统 是 支柱 性 产品 ,其 他 
系统 正 不 断 增 长 ,同时 
也 表明 了 设计 领域 的 广 
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图 3-81 ”文字 纹理 填充 
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93-582 ”文字 图 案 填 充 


对 于 一 些 字号 较 大 的 字体 ， 还 可 以 为 其 设置 轮廓 线条 ， 这 也 是 美化 和 突出 文字 的 一 种 方式 。 如 图 3-83 所 示 为 原始 效果 ， 图 
3-84 是 为 文字 设置 白色 加 粗 轮 廊 线 后 的 效果 。 








图 3-83 原文 本 效果 





图 3-84 应 用 轮 慷 线 


2 


其 万 法 为 : 选中 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ”组 中 单 击 “ 文 本 轮廓 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 的 “主题 颜色 ”区 域 中 选择 一 种 轮廓 线 颜色 ， 然 后 选择 “粗细 ”和 命令， 在 弹出 的 子 菜单 中 选中 “3 磅 ” (如 图 3-85 所 示 ) ， 如 
果 需 要 设置 线 型 则 进入 “虚线 ” 子 菜单 中 选择 线 型 。 
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93-85 ”设置 轮廓 线 效 果 


举一反三 


轮廓 线 的 应 用 效果 主要 体现 在 线条 顾 色 、 粗 细 和 线 型 上 ， 我 们 也 可 以 打开 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 进行 设置 ， 以 达到 不 同 
的 设置 效果 。 


(1) 在 “粗细 ” 子 菜单 中 单 击 “其 他 线条 ”命令 (如 图 3-86 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 ， 选 中 “ 实 线 ” 单 选 
按钮 (如 图 3-87 所 示 ) ， 可 设置 线条 的 颜色 、 宽 度 和 类 型 等 。 


(2) 如 图 3-88 和 图 3-89 为 不 同 的 设置 效果 。 























83-86 单 击 “其 他 线条 命令 








图 3-87 选中 “ 实 线 ” 单 选 按钮 





В ЯК Л 


88 Ж 


图 3 





93-89 ”轮廓 线 效 果 


17 立体 化 文字 


对 于 一 些 特殊 显示 的 文本 ， 可 以 为 其 设置 立体 效果 ， 从 而 提升 幻灯 片 的 整体 表达 效果 。 立 体 字 效果 需要 从 阴影 、 三 维 格 式 
GREA) 和 三 维 旋转 几 个 方面 来 进行 设置 。 


为 文本 设置 阴影 效果 ， 可 以 使 文本 显示 效果 更 加 生动 。 


D 选中 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ”组 中 单 击 “ 文 本 效果 ”下拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 阴 
影 ” 命令 ， 在 其 子 菜单 中 选择 一 种 阴影 预 设 效果 ， 如 图 3-90 所 示 。 


D 如 果 对 预 设 的 效果 不 满意 ， 单 击 “ 阴 影 选项 “命令 (如 图 3-91 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 。 
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图 3-91 单 击 “ 阴 影 选 项 ”命令 


О 在 “阴影 ” 栏 重新 设置 相关 参数 (如 图 3-92 所 示 ) ， 最 终 效 果 如 图 3-93 所 示 。 



































图 3-92 设置 阴影 参数 





图 3-93 ”阴影 效果 


2. 三 维 格式 和 三 维 旋转 
三 维 格式 能 够 使 文字 呈现 一 种 睛 起 的 立体 效果 ， 而 三 维 旋转 则 会 使 文字 具有 运动 性 。 
@ 选中 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 组 中 单 击 “文本 效果 THRA, ETER ŽE H 


台 ” 一 “三 维 选项 ”命令 ， 如 图 3-94 所 示 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 。 
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83-04 #& ERRAR PA 


D 在 “三 维 格式 ” 栏 中 ， 单 击 “顶部 棱 人 台 ” 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 “ 柔 圆 ” 类 型 ， 保 持 “ 宽 度 ” 和 
值 分 别 为 “6 磅 ”和 “2 磅 ” (如 图 3-95 所 示 ) ,设置 完成 后 达到 如 图 3-96 所 示 的 效果 。 


设置 形状 格式 > 无 棱 台 效果 
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图 3-95 ”设置 三 维 格式 
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图 3-96 ”三 维 格式 


© ”关闭 “三 维 格式 ” 栏 ， 展 开 “ 三 维 旋转 ” 栏 ， 在 “ 预 设 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “透视 : 适度 宽松 ”类 型 ， 并 设置 “ 透 


视 ” 值 为 “100”” (如 图 3-97 所 示 ) ， 使 文字 达到 如 图 3-98 所 示 的 透视 效果 。 
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图 3-97 设置 三 维 旋转 格式 





三 维 旋转 
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图 3-98 三维 旋转 


D 设置 完毕 后 关闭 窗口 即 可 。 


举一反三 


除了 为 以 上 文字 制作 立体 化 效果 外 ， 还 可 以 通过 “映像 ”设置 来 为 文字 制作 镜面 倒影 的 效果 。 


(1) 选中 文本 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “文本 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 将 鼠标 指针 
向 “映像 ”命令 ， 然 后 在 其 子 菜单 中 选择 一 种 预 设 效果 (如 图 3-99 所 示 ) ， 如 图 3-100 所 示 为 制作 的 一 种 文字 倒影 效果 。 























图 3-99” 预 设 映 像 





图 3-100 ”映像 效果 


(2) 如 果 对 预 设 的 效果 不 满意 ， 单 击 “ 了 映像 选 项 命令， 打开 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 (如 图 3-101 所 示 ) o 


(3) 可 重新 设置 映像 的 相关 参数 ， 包 括 “ 透 明度 “大 小 “模糊 “距离 ”等 ， 如 图 3-102 所 示 。 














图 3-101 “更改 映像 参数 
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图 3-102 ”映像 效果 


18 ”以 波 沪 型 显示 特殊 文字 
建立 文本 后 ， 无 论 是 否 是 艺术 字 ， 都 可 以 设置 其 转换 效果 。 一 般 比较 常见 的 有 波浪 形 、 拱 形 等 ， 可 以 根据 环境 来 选择 不 同 的 
转换 效果 。 


@ 选中 文本 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “艺术 字样 式 ” 组 中 单 击 “文本 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 转 
换 ” 命令， 在 子 菜单 中 可 以 选择 转换 效果 ， 如 图 3-103 所 示 。 











选择 其 中 一 种 即 可 应 用 到 所 选 的 文字 上 。 
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图 3-103 “文本 转换 
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如 图 3-104 所 示 为 文字 套用 了 Бъ HEAR 


图 3-104 ”和 转换 效果 





举一反三 


根据 版 面 及 文本 特点 来 设置 文本 的 转换 效果 是 一 个 很 重要 的 原则 ， 如 图 3-105 和 图 3-106 分 别 为 应 用 “楼 形 下 和 波浪 形 
上 ”转换 后 的 效果 。 





图 3-105 ”转换 效果 








图 3-106 ”转换 效果 


19 文本 框 轮 慷 线 及 填充 美化 


在 建立 幻灯 刻 的 过 程 中 ， 文 本 框 的 使 用 非常 多 ， 系 统 默 认 文本 框 是 无 边框 、 无 填充 的 。 但 在 合适 的 环境 下 ， 也 可 以 为 文本 框 
制订 合适 的 美化 方案 ， 一 方面 可 以 修饰 文本 ， 另 一 方面 也 能 润色 版 面 。 


如 图 3-107 和 图 3-108 所 示 分 别 为 设置 文本 轮廓 线 前 后 的 效果 。 
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93-107 原文 本 效果 
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图 3-108 ”文本 轮廓 效果 


Ф ”选中 文字 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 “主题 颜色 ”区 
域内 设置 文本 框 的 底 纹 效果 ， 如 图 3-109 所 示 。 


D 接着 单 击 “ 形 状 轮廓 ”下拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 “ 主 题 颜 和 色 ”区 域内 设置 文本 框 的 轮廓 颜色， 在 “粗细 子 菜单 中 设置 轮 
廓 线 为 “4.5 磅 ”， 如 图 3-110 所 示 ， 最 终 美化 效果 如 图 3-111 所 示 。 
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图 3-110 ”设置 文本 轮廓 填充 
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图 3-111 美化 效果 


O 除了 通过 设置 文本 框 各 个 参数 值 达 到 美化 文本 框 的 效果 ， 也 可 以 应 用 程序 内 置 的 文本 框 样式 快速 美化 文本 框 。 选 中 需要 
编辑 的 文本 框 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “其 他 ”下 拉 榨 钮 (如 图 3-112 所 示 ) ， 在 打开 的 下 拉 菜单 
中 可 以 选择 合适 的 样式 ， 如 图 3-113 所 示 。 
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83-113 ”选择 “主题 样式 


D 单 击 其 中 一 个 样式 即 可 应 用 。 如 图 3-114 和 图 3-115 所 示 分 别 为 套用 不 同 的 “形状 样式 ”后 









的 效果 。 


创新 领先 生 


图 3-114 ”美化 效果 





图 3-115 ”美化 效果 


专家 提示 


同文 字 填 充 一 样 ， 也 可 以 为 文本 框 设置 “渐变 填充 “图 片 或 纹理 填充 “图 案 填充 等 ， 可 以 在 幻灯 片 右 侧 窗 格 中 精确 设 
置 各 项 参数 值 以 达到 优化 效果 。 同 时 文本 框 的 格式 还 可 以 用 格式 刷 来 刷 取 ， 从 而 将 格式 快速 传递 给 其 他 文本 框 ， 其 操作 方法 同文 
字 格 式 的 刷 取 相同 。 


第 4 章 ”图 片 对 象 的 编辑 与 排版 


41 图 片 的 加 入 与 编辑 


01 辐 幻 订户 中 添加 图 卢 


图 片 在 PPT 中 经 常 使 用 ， 它 是 提升 PPT 可 视 化 效果 的 必 备 元 素 。 要 使 用 图 片 必须 先 插 入 图 片 ， 如 果 幻 灯 片 中 要 使 用 多 张 图 
也 可 以 一 次 性 插入 ， 然 后 再 做 调整 。 


1. 添 加 图 片 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 ”组 中 单 击 “图片 ”按钮 〈 如 图 4-1 所 示 ) ， 打 开 “ 播 入 图 片 ” 对 话 框 ， 
找到 图 片 存放 的 位 置 ， 选 中 目标 图 片 ， 如 图 4-2 所 示 。 
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图 4-2 ”选中 图 上 
О 单 击 “插入 按钮 ， 图 片 插 入 后 效果 如 图 4-3 所 示 。 


O 保持 图 片 为 选中 状态 ， 将 图 片 调 至 合适 大 小 (图片 大 小 的 调节 将 在 下 一 例子 中 详细 介绍 ) ， 鼠 标 指针 定位 到 图 片 尺 寸 控 
ЕК et>» 
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位 置 ， 如 图 4-4 所 示 。 
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图 4-3 ЖА А 





图 4-4 ”调整 图 片 位 置 
2. 湛 加 多 张 图 片 
© 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 ”组 中 单 击 “ 图 片 ”按钮 ， 打 开 “ 揪 入 图 片 ”对话 框 。 


D 按 Cttl 键 依次 选中 目标 图 片 ， 此 时 “文件 名 ”文本 框 中 显示 所 有 播 入 的 图 片 文件 名 称 (如 图 4-5 所 示 ) ， 单 击 “ 播 入 ” 按 
钮 ， 即 可 将 所 有 选中 的 图 片 插 入 到 幻灯 片 中 ， 如 图 4-6 所 示 。 
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= 成 功 突破 项 目 瓶 颈 








项 目的 开发 研究 是 整个 工 
作 的 重 中 之 重 ， 我 们 努力 
攻克 难关 ， 给 项 目 注 入 新 
的 活力 。 

















s 绿 色 能 源 优秀 示范 企业 
创新 发 展 是 企业 生存 的 目的 所 在 ， 但 是 维 
护 生态 环境 也 是 每 个 人 的 职责 所 在 ， 





mo - aok юж 


4-5 选中 所 有 图 片 图 4-6 插入 图 片 


О 选中 其 中 一 张 图 片 ， 将 鼠标 指针 定位 到 图 片 尺寸 控制 点 外 的 任意 位 置 ， 然 后 移动 图 片 将 其 放置 到 合适 的 位 置 (如 图 4-7 
所 示 ) ， 按 照 同样 的 操作 方法 将 其 他 图 片 都 放置 到 合适 位 置 ， 最 终 达到 如 图 4-8 所 示 的 效果 。 


Г 成 功 项 目 展示 


s 与 H 公 司 达 成 合作 事宜 
合作 才能 共 高 ， 与 H 公 司 
达成 合作 是 双方 的 需求 ， 
也 是 时 代 发 展 的 必然 趋势 








项 目的 开发 研究 是 整个 工 
作 的 重 中 之 重 ， 我 们 努力 
攻克 难关 ， 给 项 目 注入 新 
的 活力 。 
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图 4-7 ”调整 图 片 位 置 
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s 绿 色 能 源 优 秀 示范 企业 
创新 发 展 是 企业 生存 的 目的 所 在 ， 但 是 维 
护 生态 环境 也 是 每 个 人 的 职责 所 在 。 





94-8 ”调整 完成 
专家 提示 


如 果 是 网 络 图 片 ， 未 保存 在 计算 机 内 ， 可 以 通过 复制 粘贴 的 方法 将 图 片 加 入 到 幻灯 片 里 ， 其 插入 效果 与 通过 幻灯 片 插 入 图 片 
方式 所 达到 效果 一 样 。 


第 4 章 ”图 片 对 象 的 编辑 与 排版 


4.1 图 片 的 加 入 与 编辑 


01 ЖДТ ЕНИП Н 


图 片 在 PPT 中 经 常 使 用 ， 它 是 提升 PPT 可 视 化 效果 的 必 备 元 素 。 要 使 用 图 片 必须 先 插 入 图 片 ， 如 果 幻 灯 片 中 要 使 用 多 张 图 
片 ， 也 可 以 一 次 性 插入 ， 然 后 再 做 调整 。 


1. 添 加 图 片 


@ 选中 目标 绿灯 片 ， 在 “插入 选项 卡 的 “图 像 ”组 中 单 击 “图 片 ” 按 钮 《如 图 4-1 所 示 ) ， 打 开 


找到 图 片 存放 的 位 置 ， 选 中 目标 图 片 ， 如 图 4-2 所 示 。 


“插入 图 片 ” 对 话 框 ， 
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排列 方式 : NIFE v 








图 4-2 AFAA 


О 单 击 “插入 按钮 ， 图 片 插入 后 效果 如 图 4-3 所 示 。 





О 保持 图 片 为 选中 状态 ， 将 图 片 调 至 合适 大 小 (图片 大 小 的 调 市 将 在 下 一 例子 中 详细 介绍 ) ， 鼠 标 指针 定位 到 图 片 尺 寸 控 


ә +!» 、 
制 点 外 的 任意 位 置 ， 和 鼠标 指针 变 为 翌 样 式 ， 此 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 鼠 标 指 针 变 为 " 拉 样 式 ， 拖 动 所 标 即 可 将 图 片 移动 到 


合适 的 


位 置 ， 如 图 4-4 所 示 。 





图 4-3 ЖА А 





调整 位 置 


图 4-4 ”调整 图 片 位 置 


2. 添 加 多 张 图 片 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 组 中 单 击 “图片” 按钮， 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 。 


© 按 Cttl 键 依次 选中 目标 图 片 ， 此 时 “文件 名 ”文本 框 中 显示 所 有 插入 的 图 片 文 件 名称 〈 如 图 4-5 所 示 ) ， 单 击 插入 Ж 
钮 ， 即 可 将 所 有 选中 的 图 片 插 入 到 幻灯 片 中 ， 如 图 4-6 所 示 。 
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= 成 功 突破 项 目 瓶 颈 








项 目的 开发 研究 是 整个 工 
作 的 重 中 之 重 ， 我 们 努力 
攻克 难关 ， 给 项 目 注 入 新 
的 活力 。 

















s 绿 色 能 源 优秀 示范 企业 
创新 发 展 是 企业 生存 的 目的 所 在 ， 但 是 维 
护 生态 环境 也 是 每 个 人 的 职责 所 在 ， 
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4-5 选中 所 有 图 片 图 4-6 插入 图 片 


О 选中 其 中 一 张 图 片 ， 将 鼠标 指针 定位 到 图 片 尺寸 控制 点 外 的 任意 位 置 ， 然 后 移动 图 片 将 其 放置 到 合适 的 位 置 (如 图 4-7 
所 示 ) ， 按 照 同样 的 操作 方法 将 其 他 图 片 都 放置 到 合适 位 置 ， 最 终 达到 如 图 4-8 所 示 的 效果 。 


Г 成 功 项 目 展示 


s 与 H 公 司 达 成 合作 事宜 
合作 才能 共 高 ， 与 H 公 司 
达成 合作 是 双方 的 需求 ， 
也 是 时 代 发 展 的 必然 趋势 








项 目的 开发 研究 是 整个 工 
作 的 重 中 之 重 ， 我 们 努力 
攻克 难关 ， 给 项 目 注入 新 
的 活力 。 





sa 绿色 能 源 优 秀 示范 企业 
创新 发 展 是 企业 生存 的 目的 所 在 ， 但 是 维 
护 生态 环境 也 是 每 





图 4-7 ”调整 图 片 位 置 
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项 目的 开发 研究 是 整个 
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的 活力 。 





s 绿 色 能 源 优 秀 示范 企业 
创新 发 展 是 企业 生存 的 目的 所 在 ， 但 是 维 
护 生态 环境 也 是 每 个 人 的 职责 所 在 。 





94-8 ”调整 完成 
专家 提示 


如 果 是 网 络 图 片 ， 未 保存 在 计算 机 内 ， 可 以 通过 复制 粘贴 的 方法 将 图 片 加 入 到 幻灯 片 里 ， 其 插入 效果 与 通过 幻灯 片 插 入 图 片 
方式 所 达到 效果 一 样 。 


第 4 章 ”图 片 对 象 的 编辑 与 排版 


4.1 图 片 的 加 入 与 编辑 


01 ЖДТ ЕНИП Н 


图 片 在 PPT 中 经 常 使 用 ， 它 是 提升 PPT 可 视 化 效果 的 必 备 元 素 。 要 使 用 图 片 必须 先 插 入 图 片 ， 如 果 幻 灯 片 中 要 使 用 多 张 图 
片 ， 也 可 以 一 次 性 插入 ， 然 后 再 做 调整 。 


1. 添 加 图 片 


@ 选中 目标 绿灯 片 ， 在 “插入 选项 卡 的 “图 像 ”组 中 单 击 “图 片 ” 按 钮 《如 图 4-1 所 示 ) ， 打 开 


找到 图 片 存放 的 位 置 ， 选 中 目标 图 片 ， 如 图 4-2 所 示 。 


“插入 图 片 ” 对 话 框 ， 
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排列 方式 : NIFE v 








图 4-2 AFAA 


О 单 击 “插入 按钮 ， 图 片 插入 后 效果 如 图 4-3 所 示 。 





О 保持 图 片 为 选中 状态 ， 将 图 片 调 至 合适 大 小 (图片 大 小 的 调 市 将 在 下 一 例子 中 详细 介绍 ) ， 鼠 标 指针 定位 到 图 片 尺 寸 控 


ә +!» 、 
制 点 外 的 任意 位 置 ， 和 鼠标 指针 变 为 翌 样 式 ， 此 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 鼠 标 指 针 变 为 " 拉 样 式 ， 拖 动 所 标 即 可 将 图 片 移动 到 


合适 的 


位 置 ， 如 图 4-4 所 示 。 





图 4-3 ЖА А 





调整 位 置 


图 4-4 ”调整 图 片 位 置 


2. 添 加 多 张 图 片 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 组 中 单 击 “图片” 按钮， 打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 。 


© 按 Cttl 键 依次 选中 目标 图 片 ， 此 时 “文件 名 ”文本 框 中 显示 所 有 插入 的 图 片 文 件 名称 〈 如 图 4-5 所 示 ) ， 单 击 插入 Ж 
钮 ， 即 可 将 所 有 选中 的 图 片 插 入 到 幻灯 片 中 ， 如 图 4-6 所 示 。 
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= 成 功 突破 项 目 瓶 颈 








项 目的 开发 研究 是 整个 工 
作 的 重 中 之 重 ， 我 们 努力 
攻克 难关 ， 给 项 目 注 入 新 
的 活力 。 

















s 绿 色 能 源 优秀 示范 企业 
创新 发 展 是 企业 生存 的 目的 所 在 ， 但 是 维 
护 生态 环境 也 是 每 个 人 的 职责 所 在 ， 
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4-5 选中 所 有 图 片 图 4-6 插入 图 片 


О 选中 其 中 一 张 图 片 ， 将 鼠标 指针 定位 到 图 片 尺寸 控制 点 外 的 任意 位 置 ， 然 后 移动 图 片 将 其 放置 到 合适 的 位 置 (如 图 4-7 
所 示 ) ， 按 照 同样 的 操作 方法 将 其 他 图 片 都 放置 到 合适 位 置 ， 最 终 达到 如 图 4-8 所 示 的 效果 。 


Г 成 功 项 目 展示 


s 与 H 公 司 达 成 合作 事宜 
合作 才能 共 高 ， 与 H 公 司 
达成 合作 是 双方 的 需求 ， 
也 是 时 代 发 展 的 必然 趋势 








项 目的 开发 研究 是 整个 工 
作 的 重 中 之 重 ， 我 们 努力 
攻克 难关 ， 给 项 目 注入 新 
的 活力 。 





sa 绿色 能 源 优 秀 示范 企业 
创新 发 展 是 企业 生存 的 目的 所 在 ， 但 是 维 
护 生态 环境 也 是 每 





图 4-7 ”调整 图 片 位 置 


r 成 功 项 目 展示 






sa 成 功 突破 项 目 犯 弄 
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合作 才能 共 赢 ， 与 H 公 司 
达成 合作 是 双方 的 需求 ， 
也 是 时 代 发 展 的 必然 趋势 ， 


项 目的 开发 研究 是 整个 
ТЕЧ +В 2 8, RISH 
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的 活力 。 
sm 绿色 能 源 优秀 示范 企业 ге ри 
创新 发 展 是 企业 生存 的 目的 所 在 ， 但 是 维 | 
护 生态 环境 也 是 每 个 人 的 职责 所 在 。 |. KON 


专家 提示 


如 果 是 网 络 图 片 ， 未 保存 在 计 草 机 内 ， 可 以 通过 复制 粘贴 的 方法 将 图 片 加 入 到 幻灯 片 里 ， 其 播 入 效果 与 通过 幻灯 片 插 入 图 斤 
方式 所 达到 效果 一 样 。 


02 ТЈ EA 


根据 版 面 布局 的 特点 ， 有 时 插入 的 图 片 大 小 并 不 符合 版 面 的 要 求 。 因 此 调整 图 片 的 大 小 是 一 项 必 不 可 少 的 操作 ， 有 时 还 需要 
根据 设计 需求 裁剪 多 余部 分 。 裁 前 图 片 是 一 项 很 实用 的 功能 ， 利 用 它 可 以 随心 所 欲 地 裁 齐 图片， 不 用 借助 其 他 的 辅助 软件 束 可 以 
方便 地 应 用 图 片 的 任意 部 分 。 


1. 调 整 图 片 大 小 


D 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “图 像 组 中 单 击 “ 图 片 ” 按钮 ， 打 开 “ 质 入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 图 片 存放 位 
置 ， 选 中 目标 图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 插 入 后 如 图 4-9 所 示 。 


© 保持 图 片 的 选中 状态 ， 和 据 标 指针 定位 到 图 片 除 尺寸 控制 点 外 的 其 他 任意 位 置 ， 和 据 标 指针 变 为 б R, RAE KA 


+ 


左 键 不 放 ， 鼠 标 指针 变 为 “ 样式 可 将 图 片 移动 到 合适 的 位 置 ， 释 放 鼠 标 ， 效 果 如 图 4-10 所 示 。 





94-9 ”插入 图 片 





图 4-10 ”调整 图 片 位 置 


四 ”保持 图 片 的 选中 状态 ， 鼠 标 指针 指向 正 下 方 ， 变 为 "Т 样式 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ， 鼠 标 指针 变 为 十 样式 ， 向 上 拖 动 
和 饼 标 可 减少 图 片 的 高 度 ， 如 图 4-11 所 示 。 调 整 左右 尺寸 控制 点 可 改变 图 片 的 宽度 ， 调 整 扬 角 控制 点 可 成 比例 政变 图 片 尺寸 。 


@” 当 调整 图 片 大 小 到 合适 尺寸 时 ， 释 放 和 鼠标 即 可 ， 调 整 后 的 效果 如 图 4-12 所 示 。 














图 4-11 改变 图 片 大 小 


海上 项 目 融资 策划 书 





图 4-12 ”调整 完成 


2. 裁 部 图 片 


如 图 4-13 所 示 ， 在 幻灯 片 中 插入 了 图 片 ， 现 在 只 想 使 用 此 图 片 的 一 部 分 ， 可 通过 裁剪 操作 保留 中 心 部 分 ， 得 到 如 图 4-14 所 
示 的 图 片 。 





医院 管理 规划 


The Hospital Management Planning 





94-13 ЖАЛ 





图 4-14 ”裁剪 后 的 图 片 


@ 选中 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 单 击 “ 裁 前 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 “ 裁 前 ”命令 
(如 图 4-15 所 示 ) ， 此 时 图 片 中 会 出 现 8 个 裁 切 控制 点 ， 如 图 4-16 所 示 。 
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图 4-15 单 击 “裁剪 ” 按钮 
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© 1A RITER Л й) А) ө, 81] 2515 ДУ Ж рУ л RY. ЖИРА Л Етер, ЖАЛЕЛ А] Б 
方 控制 点 〈 如 图 4-17 所 示 ) ， 向 下 方 拖 动 鼠标 ， 如 图 4-18 所 示 。 









































管理 规划 














О BAIRR AE ну ЕЛ Д RAEE н) а] н, 8) 2-18 80919 ШО (如 图 4-19 所 示 ) ， 此 时 释放 鼠标 左 键 ， 就 完成 
了 图 片 裁 切 操作 ， 裁 切 点 内 为 保留 区 域 ， 如 图 4-20 所 示 。 


管理 规划 





图 4-19 ERES 图 4-20 保留 区 域 


D 在 图 片 以 外 的 任意 位 置 上 单 击 一 次 鼠标 即 可 完成 图 片 的 裁剪 操作 。 最 后 再 调整 图 片 的 位 置 ， 再 添加 相关 的 修饰 元 素 就 可 
以 达到 如 图 4-14 所 示 的 效果 。 


03 ”把 图 卢 裁 勇 为 目 选 图 形 外 观 梓 陈 


为 了 设计 需求 也 可 以 快速 将 图 片 的 外 观 更 改 为 自选 图 形 的 样式 ， 利 用 裁剪 功能 可 以 达到 这 一 目的 。 如 图 4-21 所 示 幻 灯 片 中 
的 图 片 为 默认 的 图 片 效 果 ， 通 过 对 图 片 裁 部 可 以 得 到 如 图 4-22 所 示 的 效果 ， 可 以 看 到 裁剪 后 的 图 片 更 有 层次 感 。 


H ж 


01 Е 
02 ЕТЕТИН. 
项 目 布局 、 建 设 内 容 及 规模 











训 资 方式 及 回报 率 分 析 
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市 场 分 析 


项 目 布局 、 建 设 内 容 及 规模 
融资 方式 及 回报 率 分 析 
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D 选中 目标 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “大 小 ”组 中 单 击 “裁剪 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 裁 剪 为 形 
状 ” 命 令 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 “流程 图 : 多 文档 ”图 形 样式 ， 如 图 4-23 所 示 。 
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94-23 ”选择 裁剪 形状 


О 此 时 可 将 图 形 裁剪 为 指定 的 形状 样式 达到 如 图 4-22 所 示 的 效果 。 


04 ”从 图 片 中 抠 图 


插入 到 幻灯 片 中 的 图 片 通常 会 包含 背景 ， 因 此 有 时 显得 与 幻灯 片 中 的 背景 不 协调 ， 这 时 就 需 要 将 图 片 的 背景 删除 ， 丈 像 
Photoshop 中 的 “ 抠 图 ”功能 一 样 。 如 图 4-24 所 示 是 原 图 片 ， 图 4-25 所 示 是 将 其 背景 删除 后 的 效果 。 





插入 图 片 
还 记得 你 第 一 台电 脑 
是 什么 样子 吗 ? 
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re Зей 
是 什么 样子 吗 ? 





图 4-25” 抠 图 效果 


© 选中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “调整 组 中 单 击 “ 删 除 背 景 ”按钮 (如 图 4-26 所 示 ) ， 即 可 进入 背景 消除 
状态 ， 变 色 的 表示 要 删除 的 区 域 ， 保 持 本 色 的 为 要 保留 的 区 域 ， 如 图 4-27 所 示 。 


э пе 动画 
f- E ERAK yi 
D OFF n sran pe 一 一 
~ 重 设 图 片 > 











还 记得 你 第 一 台电 脑 
是 什么 样子 吗 ? 2 


背景 消除 状态 


缩 略 图 + 


图 4-26 早 击 “删除 背景 ”按钮 图 4-27 进入 背景 消除 状态 


D 首先 调节 内 部 的 天 形 框 ， 框 选 要 保留 的 大 臻 区域 (如 图 4-28 所 示 ) 。 调 节 后 可 以 看 到 图 片 中 电脑 边缘 部 分 已 变色 ， 因 此 
在 “图 片 工具 -背景 消除 ”选项 卡 的 “优化 ”组 中 单 击 “标记 要 保留 的 区 域 ” 按 钮 ， 如 图 4-29 所 示 。 
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© ждей» ЛЕ, ДАНИ ЕЛ М А, Б ЖШ КЫ Е зй (304-309), ВРТ 
式 ， 图 片 新 增 了 要 保留 的 区 域 (如 图 4-31 所 示 ) 。 如 果 还 有 起 保留 已 自动 变色 了 的 区 域 ， 按 此 方法 继续 添加 ， 从 而 进一步 修正 消 


除 背 最 的 准确 性 。 
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“| 还 记得 你 第 一 台电 脑 p 
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图 4-30 单 击 保留 区 域 


显示 添加 能 的 























图 4-31 ”显示 添加 的 保留 区 域 


D ”标记 完成 后 ， 在 “关闭 ”组 中 单 击 “ 保 贸 更改” 按钮 (如 图 4-32 所 示 ) ， 即 可 删除 图 片 背 景 。 








要 保 久 的 区 域 要 脂 除 的 区 域 кыт ш Е 
优化 关闭 





984-32 #6 ЖЯ” 按钮 


专家 提示 


如 果 有 想 删 除 而 未 变色 的 区 域 ， 则 在 “优化 ”组 中 单 击 “标记 要 删除 的 区 域 ”按钮 ， 将 鼠标 指针 移动 到 图 片上 ， 单 击 需 要 删 


除 的 区 域 ， 即 可 将 其 标记 为 要 删除 的 区 域 。 


在 标记 需要 保留 或 删除 的 区 域 时 ， 如 果 不 小 心 标记 错误 ， 可 以 在 “优化 ”组 中 单 击 “ 删 除 标记 ”按钮 来 删除 已 做 的 标记 。 


05 ”套用 图 片 样式 快速 美化 图 片 


图 片 样式 是 程序 内 置 的 用 来 快速 美化 图 片 的 模板 ， 它 们 一 般 是 应 用 了 多 种 格 陈设 置 ， 包 括 边框 、 柔 化 、 了 阴影、 三维 效果 等 
如 果 没 有 特别 的 设置 要 求 ， 通 过 套用 样式 是 快速 美化 图 片 的 捷径 。 


@ 选中 目标 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 ” (其 他 ) 按钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 显示 了 可 以 
选择 的 图 片 样式 ， 如 图 4-33 所 示 。 
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ВЕУ 2 БИЈЕ 538, 
1990 年 至 2002 年 来 青 旅 游 
人 次 由 398 万 人 次 增长 到 
183675 АІ, 增长 4.6 售 ， 
其 中 海外 游客 由 1990 年 的 
7 万 人 次 增加 到 2002 年 的 
41.75 АА. 
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热点 区 域 . 
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图 4-33 ”打开 图 片 样式 列表 


© 如 图 4.34 和 图 4-35 所 示 分 别 为 套用 不 同 的 图 片 样式 后 的 效果 。 
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| 项 目 所 在 的 石 老 人 旅游 流 假 区 海域 与 海洋 公园 连 为 一 体 ， 是 到 青 旅 游 的 





图 4-34 应 用 图 片 样式 















ЕТ КЕШЕМ 1а {с ЖЕН, 
19902=52 20025238770 
大 次 由 398 万 大 次 增长 到 
1836.75 АЈ, А408, 
ЕОР УР ГЕН 1990=ғаУ 
Тл Ала А2002 5285 
ALAJAR. 


地 理 位 秆 


| 项 目 所 在 的 石 老人 旅游 省 假 区 海 谍 与 海洋 公园 连 为 一 体 ,是 到 吾 旅 游 的 
р. 


94-35 应 用 图 片 样式 


06 图片 的 边框 修整 


如 图 4-36 所 示 ， 揪 入 图 片 后 将 图 片 更 改 为 圆 形 的 外 观 样式 ， 通 过 图 片 边框 目 定义 设置 可 以 使 图 片 得 到 修整 ， 美 观 度 和 辨识 
度 大 大 提升 ， 如 图 4-37 所 示 。 


E 未 完成 项 目 概述 







4 月 份 海上 项 目 融资 失败 ， 建 






海上 11 月 份 安居 工程 投资 失误 ， 

期 延迟 ， 答 2017 年 初 进行 新 回报 率 较 低 ， 

一 轮 融 资 。 
Ө o 

О ©; О 7 月 份 在 建 项 目 一 一 城市 之 城 

o y c 由 于 洪灾 耽误 工期 ， 开 盘 推 
Ф. 迟到 来 年 3 月 份 。 
94-36 ЖИА 


КЫЫ: 






4 月 份 海上 项 目 融资 失败 ， 建 
期 延迟 ， 欲 2017 年 初 进行 新 
一 轮 融 资 。 


11 月 份 安居 工程 投资 失误 ， 
回报 率 较 低 。 


7 月 份 在 建 项 目 一 一 城市 之 城 
由 于 洪灾 耽误 工期 ， 开 盘 推 
RIRA H. 





图 4-37 边框 修整 效果 


其 方法 为 : 按 Ctrl 键 一 次 性 选中 所 有 图 片 ， 在 “图 片 工具 -格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “图 片 边框 ”下 拉 按 钮 ， 


在 “主题 颜色 ”区 域 选择 边框 的 颜色 ， 并 设置 边框 的 “粗细 ” 值 为 “4.5 磅 ”， 如 图 4-38 所 示 。 
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4 月 份 海上 项 目 融 资 失败 ， 建 
期 延迟 ， 和 欲 2017 年 初 进行 新 
一 轮 融 资 。 









7 月 份 在 建 项 目 一 一 城市 之 城 
由 于 洪灾 耽误 工期 ， 开 盘 推 
迟到 来 年 3 月 份 。 





图 4-38 设置 边框 效果 


举一反三 


除了 在 以 上 功能 区 域 设置 图 片 的 边框 效果 以 外 ， 还 可 以 打开 “设置 图 片 格式 ” 右 侧 窗 格 进行 边框 线条 的 设置 。 而 且 在 “设置 
图 片 格式 ” 右 侧 窗 格 可 以 精确 设置 图 形 边框 的 各 个 参数 值 。 


(1) ФТ Л, 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ” єр ж ЫК" ля (如 图 4-39 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 图 片 格 
式 ” 右 侧 窗 格 ， 单 击 “ 填 充 与 线条 ”标签 按钮 ， 展开 “线条 ” 栏 ， 选 中 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ， 即 可 设置 边框 线条 的 相关 和 参数， 如 图 
4-40 所 示 。 
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94-40 设置 线条 参数 


(2) 如 图 4-41 与 图 4-42 所 示 分 别 为 不 同 的 边框 设置 效果 
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图 4-41 设置 效果 
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614-42 ”设置 效果 


07 提升 图 片 亮 度 


插入 图 片 后 ,一 般 图 片 的 色彩 亮度 和 对 比 度 均 为 0%， 如 果 对 图 片 的 色彩 不 太 满 意 ， 可 以 利用 软件 目 市 的 功能 对 图 片 进 行 简 
单 的 调整 。 如 图 4-43 所 示 ， 插 入 幻灯 片 中 的 图 片 比较 瞳 ， 可 以 通过 调整 图 片 的 亮度 和 对 比 度 进而 达到 如 图 4-44 所 示 的 效果 。 通 
过 调整 前 后 的 对 比 ， 可 以 看 到 调整 后 的 图 片 效 果 要 好 很 多 。 


我 们 的 策略 -如 何 打造 
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94-44 AWRA 


D 选中 左边 第 一 个 图 片 ， 在“ 图片 工具 -格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 更 正 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 套用 不 同 的 
亮度 与 对 比 度 样式 (如 图 4-45 所 示 ) ， 将 鼠标 指针 定位 到 任意 样式 ， 即 可 以 预览 其 效果 ， 单 击 即 可 应 用 。 本 例 中 应 用 “亮度 
20% (EF) 对 比 度 : 0% (ЕЖ) ”， 效 果 如 图 4-46 所 示 。 
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94-46 图片 亮度 效果 完成 
D 按照 同样 的 操作 方法 可 设置 其 他 图 片 的 亮度 。 
举一反三 
不 仅 图 片 的 亮度 能 在 软件 中 调整 ， 图 片 的 颜色 也 能 在 幻灯 片 中 进行 调整 以 适用 版 面 基 调 的 需要 。 


(1) 选中 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “调整 组 中 单 击 “颜色 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 显示 了 可 应 用 的 不 同色 


彩 ， 如 图 4-47 所 示 。 
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图 4-47 ЖАЛ ё 


(2) 如 图 4-48 和 4-49 所 示 为 不 同 的 色彩 应 用 效果 。 





图 4-48 改变 图 片 色彩 效果 





9449 ”改变 图 片 色 彩 效 果 


在 “调整 ”组 里 还 有 一 项 功能 ， 即 图 片 的 艺术 效果 ， 其 功能 的 应 用 要 根据 具体 情况 而 定 ， 一 些 演示 型 的 PPT 不 适用 于 此 设 
计 ， 对 于 产品 设计 应 用 类 PPT 中 的 图 片 可 以 适当 应 用 此 功能 。 


普通 格式 的 图 片 插入 到 幻灯 片 中 一 般 都 包含 边缘 ， 因 此 钊 名 会 给 人 图 片 与 背景 不 协调 、 突 元 的 感 竞 ， 这 时 可 以 通过 对 图 片 边 
绿 进行 柔 化 处 理 ， 使 其 与 背景 相互 协调 ， 如 图 4-50 和 图 4-51 所 示 为 边缘 又 化 前 后 的 效果 。 
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94-51 ” 柔 化 图 片 边缘 


其 方法 为 : 选中 目标 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效果 ”下 拉 按 钮 ， 将 鼠标 指针 指 
向 “ 柔 化 边缘 ”命令 ， 在 弹出 的 子 菜单 “ 柔 化 边缘 变 体 ”区 域 中 单 击 “25 磅 ”， 即 可 达到 如 图 4-52 所 示 的 效果 
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举一反三 


如 果 在 预 设 中 对 效果 不 满意 ， 可 以 精确 设置 其 柔 化 的 磅 数 。 


在 “ 柔 化 边缘 ” 子 菜 单 中 单 击 “ 柔 化 边缘 选项 ”命令 ， 打开“ 设置 图 片 格式 ” 右 侧 窗 格 。 在 “大 小 文本 框 中 输入 12°, 
如 图 4-53 所 示 ， 这 样 可 以 使 图 片 达 到 柔 化 的 效果 。 





图 4-53 设置 柔 化 边缘 的 大 小 


09 ш УД 


在 幻灯 片 中 ， 不 仅仅 能 够 为 文字 设置 立体 的 效果 ， 也 可 以 为 图 片 设 置 立体 感 ， 主 要 从 阴影 和 映像 两 个 方面 设置 。 
1. 阴 影 


对 于 插入 的 图 片 ， 可 以 设置 “阴影 ”效果 使 其 呈现 站 立 效果 ， 如 图 4-24 和 图 4-55 所 示 为 设置 阴影 前 后 的 对 比 图 。 


— ож с а ас с а н ашаа наьа ьа aa ла. шас Вашы ше ошинои она 








ааа аа. же. жй, 


СЕ км aramam. 
ш 高 理 资本 还 来 个 人 和 组 织 绩效 的 良性 稍 环 。 Шш 





94-54 ЖИА 


e ап o = п ипи кж оп ап = п а юк п ш п п ш п п ш о ап п "оз "= a «оа 2 a = оп ап к оп а кж оп а шю п а к п ш оп а шоп п "ооз "оз "а "оп © a в п а коп ampe шш в п ш юк п ш п ап ш п п шоп п шоп п = оп п = ап к 


с 6 6.1 一 资本 新 时 代 的 心理 m 








о. улы налаш. | 


воведат лана, 





«" в п a коп п ш оп п шк п ш юк оп ш ш п ш оп п ш о ап п о шоп а = п п = ап п жоп п = оп ап шш оп ап юв п п юш оп ш п п ап аа п ш о ап ап ш оп а ш а п = ап п = п а = оп ап к оп п шоп ап шк оп п ® ш ш ап п ш ш ап ш а п ш оа п ш опа а = оп п 


图 4-55 图 片 阴 影 立 体 效 果 


D 按 住 Cttl 键 不 放 ， 依 次 选中 幻灯 片 中 的 多 张 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 ， 单 击 “ 图 片 效 
果 ” 下 拉 按 钮 ， 将 鼠标 指针 指向 “阴影 ”命令 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 “ 偏 移 : 右上 ”， 如 图 4-56 所 示 。 











图 4-56 ”设置 预 设 阴影 


D 如 果 对 预 设 的 效果 不 满意 ， 则 单 击 “阴影 ， 子 菜单 底部 的 “阴影 选项 (如 图 4-57 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 图 片 格式 ” 右 侧 
窗 格 。 


О 在 “阴影 一 栏 中 ， 对 各 项 参数 进行 调整 ， 如 图 4-58 所 示 ， 参 数 为 达到 效果 图 中 样式 的 参数 。 
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图 4-57 ŽA МЖЖ" 



































图 4-58 设置 阴影 参数 


2. 映 像 


图 片 的 倒影 效果 可 以 使 画面 呈现 镜面 倒影 的 效果 。 如 图 4-59 所 示 为 原 图 片 ， 图 4-60 所 示 为 设置 了 “紧密 映像 ”效果 后 的 图 
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94-600 ”图片 映 像 效 果 


@ 选中 目标 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 效果 ”下拉 按钮 ， 将 鼠标 指针 指向 “ 映 
像 ” 命令， 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 “ 全 映像 : 4 磅 偏 移 量 ”， 如 图 4-61 所 示 。 









TAALA AARAA AARAA RRRA 

图 4-61 设置 预 设 映像 
@ 根据 版 面 将 图 片 移动 到 合适 的 位 置 ， 即 可 达到 如 图 4-60 所 示 的 效果 。 
专家 提示 


在 “图 片 效 果 ”下 拉 菜 单 中 ， 还 有 其 他 的 图 片 设 置 效果 ， 比 如 “发光 же" 
片 呈 现 意 想不到 的 可 视 化 效果 。 
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“三 维 旋转 ”等 ， 只 要 设置 得 当 ， 就 会 使 图 


如 果 遇 到 约 灯 片 中 有 好 的 图 片 素材 ， 也 可 以 提取 将 其 保 仔 到 电脑 中 ， 以 作为 以 后 设计 的 备用 素材 。 


© 选中 图 片 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “另存 为 图 片 ” 命 令 ， 如 图 4-62 所 示 。 





图 4-62 ”保存 图 片 


© 设置 好 图 片 素材 的 保存 路 径 ， 并 更 改 文件 名 ， 使 用 默认 图 片 的 保存 类 型 ， 如 图 4-63 所 示 。 
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图 4-63 ”设置 保存 


42 ”图 三 的 排版 
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全 图 型 幻灯 尸 一 般 是 在 幻灯 片 中 插入 一 张 图 片 ， 可 以 将 图 片 作 为 背景 插入 ， 也 可 以 直接 插入 图 片 ， 如 图 4-64 和 图 4-65 所 示 
的 幻灯 户 效果 。 
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事实 ， 
ө 在 我 国 ， 每 4 个 成 年 人 中 就 有 一 个 超重 
ө 正常 的 体重 、 正 常 的 血压 以 及 低 水 平 的 

胆固醇， 能 保证 一 个 人 健康 而 又 长 寿 





图 4-64 ”效果 图 

















图 4-65 ”效果 图 


全 图 用 于 幻灯 片 中 通常 都 是 作为 幻灯 片 的 背景 来 使 用 。 使 用 全 图 作为 幻灯 片 的 背景 时 ， 注 意 要 选用 背景 相对 单一 的 图 片 ， 为 
文字 预 留 空间 ， 或 者 使 用 图 形 人 遮挡 一 部 分 来 预 留 文字 空间 。 在 全 图 型 PPT 中 ， 文 字 可 以 简化 到 只 有 一 多， 这样 重要 的 信息 束 不 会 
馈 干 扰 ， 观 众 能 完全 聚焦 在 主题 上 ， 所 以 全 图 型 幻灯 片 在 标题 幻灯 片 中 使 用 较 多 ， 如 图 4-66 和 图 4-67 所 示 的 幻灯 片 效 果 。 
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图 4-66 “效果 图 
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图 4-67 ”效果 图 


42 图片 的 排版 
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的 幻灯 户 效果 。 
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事实 ， 
ө 在 我 国 ， 每 4 个 成 年 人 中 就 有 一 个 超重 
ө 正常 的 体重 、 正 常 的 血压 以 及 低 水 平 的 

胆固醇， 能 保证 一 个 人 健康 而 又 长 寿 


图 4-64 ”效果 图 

















图 4-65 ”效果 图 


全 图 用 于 幻灯 片 中 通常 都 是 作为 幻灯 片 的 背景 来 使 用 。 使 用 全 图 作为 幻灯 片 的 背景 时 ， 注 意 要 选用 背景 相对 单一 的 图 片 ， 为 
文字 预 留 空间 ， 或 者 使 用 图 形 人 遮挡 一 部 分 来 预 留 文字 空间 。 在 全 图 型 PPT 中 ， 文 字 可 以 简化 到 只 有 一 多， 这样 重要 的 信息 束 不 会 
馈 干 扰 ， 观 众 能 完全 聚焦 在 主题 上 ， 所 以 全 图 型 幻灯 片 在 标题 幻灯 片 中 使 用 较 多 ， 如 图 4-66 和 图 4-67 所 示 的 幻灯 片 效 果 。 
































图 4-66 “效果 图 
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图 4-67 效果 图 


12 ”图片 主导 型 息 灯 片 


图 片 主 导 型 幻灯 睛 是 指 图 片 与 文字 各 占 卷 不 多 的 比例 ， 图 片 一 般 使 用 的 是 中 图 ， 较 多 的 时 候 会 进行 贴 边 的 处 理 ， 这 种 排版 万 
式 在 幻灯 卢 设 计 中 也 是 很 划 见 的 ， 如 图 4-68 和 图 4-69 所 示 的 幻灯 上 户 效 果 。 


市 场 分 析 












言 旅游 业 呈 快速 增长 坊 势 ， 
1990 年 至 2002 年 来 青 旅 
游人 次 由 398 万 大 次 增长 
到 1836.7 万 大江 增长 
4.6 信 ;其 中 海外 游 罕 由 
199052477 5 А0103] 
2002 年 的 417 万 人 人 次. 
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图 4-68 ”效果 图 
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图 片 主 导 型 幻灯 刻 一 般 起 到 修饰 性 作用 ， 


D 
就 是 要 善于 发 现 对 方 的 优点 并 予以 重视 。 


对 方 的 优 STAS ВЕ, ， 人 际 交往 是 互动 的 。 
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图 4-69 ЖЖ 


同时 也 是 内 容 基调 的 呈现 ， 能 够 间接 地 反映 放映 主题 ， 如 图 4-70 所 示 。 


南 务 礼仪 之 “三 A” 法 则 





商务 礼 仅 “二 A 法 则 ”是 作 们 在 商务 场合 中 常用 的 礼 仪 规 范 之 一 ， 因 其 二 个 要 
AMIANAN “A” MEA. 


E = — 接受 对 力 ， 所 亩 接受 对 方 ， 就 是 待人 如 己 ， 
RASA. RERNE, 不 由 对 别人 随便 进行 判断 。 


ќе. 欣 盖 的 意思 ， 台 有 重视 的 意思 ， 


。Admire 的 意思 是 要 在 作 际 交往 中 ， 要 把 





图 4-70 ЖЖА 


13 ”多 个 小 图 型 勾 灯 卢 
多 个 小 图 型 幻灯 片 一 般 是 指 在 一 个 版 面 中 应 用 多 个 小 图 ， 这 些小 图 是 一 个 有 联系 的 整体 ， 具 有 形象 说 明 同一 个 对 象 或 者 同一 


个 事物 的 作用 。 使 用 多 个 小 图 时 要 注意 不 能 只 是 图 片 的 推 彻 ， 而 是 要 注意 设计 统一 、 合 理 排 改 。 如 图 4- 71 所 示 的 幻灯 卢 为 图 片 
设置 了 统一 的 外 观 并 辅 之 以 图 形 ， 使 图 片 有 序 排列 ; 如 图 4-72 所 示 的 幻灯 片 中 的 图 片 对 齐 放置 ， 下 方 文本 是 对 图 片 的 说 明 。 


REM 


画 质 更 好 的 1600 万 像素 瑟 美 摄像 头 
几乎 每 一 个 设计 元 素 我 们 都 在 探索 极限 





图 4-71 效果 图 
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政府 行业 管理 系统 2 金融 行业 管理 系统 D 企业 业务 管理 系统 


学 舟 软件 以 多 年 在 金融 领域 的 经 验 让 我 们 的 目标 就 是 要 让 企业 管理 更 加 高 
金额 管 理 更 安心 便 接 六、 省 时 、 有 方法 一 - 





图 4-72 ”效果 图 


14 将 多 个 图 卢 更 改 为 统一 的 人 外观 样式 
在 使 用 多 个 小 图 时 ， 通 常 要 为 这 些 图 片 设置 相同 的 外 观 ， 以 保证 幻灯 片 布局 的 整体 协调 统一 ， 这 是 一 种 设计 理念 ， 在 排版 多 


个 图 片 时 要 具有 这 种 意识 。 这 种 理念 我 们 前 面 也 介绍 过 ， 例 如 为 多 个 图 片 应 用 统一 的 边框 效果 ， 如 图 4-73 和 图 4-74 所 示 的 幻灯 
R. 


ра злаві 






4 月 份 海上 项 目 融资 失败 ， 建 
期 迁 迟 ， 答 2017 年 初 进行 新 


11 月 份 安居 工程 投资 失误 ， 
回报 率 较 低 ， 





7 月 份 在 建 项 目 一 一 城市 之 城 
由 于 洪灾 吏 误 工期 ， 开 副 推 
迟到 来 年 3 月 份 。 





图 4-73 ”图 片 应 用 统一 的 形状 和 轮廓 线 






媒体 借 势 做 强 活动 借 力 做 大 


整合 各 方 资源 ， 寻 求 热 点 效应 ， 抬 拉 人 和 气 ， 
以 小 博大 


弟 时 猎头 网 品牌 已 势 和 专业 声音 
重视 第 三 方 媒体 及 意见 领袖 的 口碑 背书 
关注 新 媒体 在 品牌 推广 过 程 中 的 创新 作用 


94-74 ”图 片 应 用 统一 的 轮廓 线 


还 可 以 套用 图 片 样式 ， 如 图 4-75 所 示 的 幻灯 片 。 


БЕ. BRHAJIK _ 
有 力 、 真 实 和 存在 
аша 





图 4-75 ”套用 图 片 样式 


专家 提示 


需要 配合 Cttl 键 一 次 性 选中 要 进行 设置 的 所 有 图 片 ， 然 后 进行 相关 操作 即 可 。 


15 多 个 小 图 的 快速 对 这 


一 张 幻 灯 片 中 包含 多 个 小 图 时 ， 除 了 应 该 保持 图 片 具有 相同 的 外 观 外 ， 同 时 合理 对 齐 也 是 排版 中 的 一 个 重要 环节 ， 让 多 个 图 
片 按 某 一 规则 对 齐 ， 如 左 对 齐 、 右 对 齐 和 居中 对 齐 等 。 如 图 4-76 所 示 的 幻灯 片 中 图 片 为 初步 手动 调整 结果 ， 而 通过 对 齐 操作 后 
达到 如 图 4-77 所 示 的 效果 。 


C 7 mman 


公司 总 部 些 落 在 北京 丰 冯 科技 园 总 部 基地 ,目前 拥有 上 海 、 广 州 、 成 都 三 家 分 公司 以 及 500 余 家 合作 伙伴 ， HE 
着 雄厚 的 技术 实力 和 强 太 的 市 场 推广 运营 国 队 。 同时 网 展 官 方 半 台 日 均 访 问 量 在 20 万 次 左右 ,这 也 证 明了 网 屡 雄 厚 的 实 
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北京 /总 部 基地 上 海 / 凌 室 SOHO ГГ єн, 成 都 / 坏 球 中 心 


图 4-76 ”未 对 齐 效果 


È 网 展 简介 Expoon me 


公司 总 部 坐落 在 北京 丰台 科技 园 总 部 基地 , 目前 拥有 上 海 、 广 州 、 成 都 三 家 分 公司 以 及 500 余 家 合作 伙伴 ,并 司 
着 礁 厚 的 技术 实力 和 强大 的 市 场 推 广 运营 团队 。 同时 网 展 官方 平台 日 均 访问 量 在 20 万 次 左右 ， 这 也 证 明了 网 展 妈 厚 由 ү 
力 及 天 蹊 的 用 户 访问 ， 可 帮助 学 校 更 好 的 展现 和 推广 。 
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北京 /总 名 基地 上 海 / 座 室 SDOHOD 广州 / 营 洲 会 展 中 心 成 都 /环球 中 心 


图 4.77 ”对 齐 效果 


D ” 按 住 Cttl 键 不 放 ， 依 次 选中 幻灯 片 下 方 的 几 张 图 片 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ” 下 拉 按 
钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 底 端 对 齐 ” 命 令 (如 图 4-78 所 示 ) ， 可 以 看 到 图 片 底 端 呈 对 齐 状 态 ， 如 图 4-79 所 示 。 
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北京 /总 部 基地 上 海 / 凌 宝 SOHO 广州 /琶洲 会 展 中 心 成 都 /环球 中 心 


图 4-79 图片 底 端 对 齐 


О 保持 图 片 为 选中 状态 ， 在 “对 齐 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “横向 分 布 ”命令 ， 即 可 达到 如 图 4-80 所 示 的 效果 。 


С 图 片 边框 ~ 


== В а С © | Ed - mi 号 下 移 一 层 - È киң 








S 图 片 版 式 ” Чр нне = ЖР (С) 
图 片 样式 5 排列 S| 右 对 齐 (R) и) 
T ”顶端 对 齐 中 


2 ” 垂 让 居中 (M) 







‚ 旗 革 对齐 (B) 


网 展 向 介 
8 ”纵向 分 布 (W) 
公司 总 部 尼 落 在 北京 丰台 科技 园 总 部 芭 地 ， 目前 拥有 上 海 、 广 州 、 成 都 三 家 分 公司 以 及 500 余 家 合作 伙伴 ,并 且 有 о. 
着 准 厚 的 技术 立 力 和 强大 的 市 场 准 广 运营 酌 队 。 同时 网 展 官方 平台 日 均 访问 量 在 20 万 次 左右 ， 这 也 证 明了 网 展 雄 厚 的 实 1 о) 
.3 ‚ 可 才 助 学 校 更 好 的 Ф 
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北京 /总 部 基地 





图 4-80 Ал жел” х 


ЖД ARR ”操作 时 ， 必 须要 注意 以 下 几 点 。 
“横向 分 布 ”: 以 最 左 (L) 距离 为 准 进行 等 距离 分 布 ; 
“纵向 分 布 ”: 以 最 右 〈 下 ) 距离 为 准 进行 等 距离 分 布 ; 
顶端 分 布 ”: 以 所 有 元 素 中 最 顶端 元 素 为 准 ; 


“ 底 端 分 布 ”: 以 所 有 元 素 最 底 端 为 准 。 


16 为 多 个 图 片上 应 用 3martArt 图 形 快 速 排 凤 


当 幻 灯 片 中 存在 多 个 小 图 时 ， 还 可 以 利用 SmartArt 图 形 实现 快速 排版 。 例 如 针对 如 图 4-81 所 示 的 多 个 图 片 ， 可 以 快速 排版 


成 如 图 4-82、 图 4-83 和 图 4-84 所 示 的 效果 。 








图 4-81 ЛАЛ 





图 4-82 ”SmattAtt 图 形 排列 效果 


我 们 的 产品 





图 4-83 ”SmatrtAtt 图 形 排 列 效果 





МЕ е ДК е m ЗЕЕ 








Еее m ШЕКТЕ 


94-84 SmartAtt 图 形 排 列 效 果 


О ”一 次 性 选中 多 幅 图 片 ， 在 “图 片 工 具 -格式 ”选项 卡 的 “图 片 样 式 ”组 中 单 击 “ 图 片 版式 下拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 
击 “ 气 泡 图 片 列表 ”SmartAtt 图 形 ， 还 可 以 有 多 种 种 类 进行 选择 ， 如 图 4-85 所 示 。 


系统 会 将 图 片 以 “气泡 图 片 列表 SmartArt 图 形 显示 出 来 ， 如 图 4-86 所 示 。 
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e 图 片 边框 ” hie > 2 ar- =} Пак am 
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图 4-87 输入 文本 


@ ”选中 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ”组 中 单 击 二 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 合适 的 图 形 
样式 ， 为 生成 的 SmattAtt 图 形 应 用 统一 图 形 样式 ， 如 图 4-88 所 示 。 











图 4-88 设置 图 形 样式 


жон ”图 形 对 象 的 编辑 与 排版 


51 ”图形 的 绘制 及 编辑 


01 ”从 “ 目 选 图 形 ” 库 中 选用 图 形 


图 形 是 修饰 幻灯 片 的 重要 元 素 ， 可 以 利用 图 形 构建 轧 灯 片 的 目录 、 绘 制图 表 、 凸 显 修饰 文字 和 设计 创意 图 形 等 。 在 幻灯 片 中 


使 用 图 形 可 以 为 简单 的 幻灯 片 增 添 亮 尽 ， 增 加 吸引 力 。 


那么 要 设计 出 有 创意 的 图 形 必 须 先 向 约 灯 片 中 绘制 图 形 ， 如 图 ?-1 所 示 ， 该 约 灯 片 中 含有 相形 、 正 委 形 和 线条 等 。 





图 5-1 添加 多 个 图 形 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 组 中 单 击 “形状 TERA, HATER ŽE W” ， 如 图 5-2 


D 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 鼠 标示 键 拖 动 即 可 进行 绘制 〈 如 图 5-3 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 即 可 绘制 完成 ， 效 果 如 图 5-4 
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图 5-3 ”绘制 形状 








图 5-4 ”绘制 完成 


保持 图 形 为 选中 状态 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 
的 “标准 色 ” 区 域 单 击 “ 绿 色 ” (如 图 5-5 所 示 ) ; 在 “形状 轮廓 ”下 拉 菜 单 中 单 击 “无 轮廓 ”命令 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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D 在 插入 Anti AR 组 中 单 击 “ 形 状 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 鞭 形 ”， 如 图 5-7 所 示 。 


б) 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 Shift 键 的 同时 拖 动 鼠标 绘制 (如 图 5-8 所 示 ) 。 


设计 
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图 5-7 选择 形状 





图 5-8 ”绘制 形状 


© 可 得 到 一 个 正 蓉 形 ， 效 果 如 图 5-9 所 示 ， 单 击 息 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 底层 一 “下 移 一 层 命令 ， 
执行 该 命令 后 ， 即 可 看 到 图 形 重 新 司 放 后 的 效果 ， 如 图 5-10 所 示 。 





图 5-9 ”绘制 完成 


复制 (C) 
粘贴 选项 : 


а(х) 
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95-10 ETKA 


D 在 “形状 填充 ”下 拉 菜 单 中 设置 图 形 为 “无 填充 颜色 ” ， 在 “形状 轮 廊 ”下 拉 菜 单 中 “最 近 使 用 的 颜色 ”区域 单 击 “ 绿 
E” ， 将 鼠标 指针 指向 “粗细 ”。 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “6 磅 ”， 如 图 5-11 所 示 。 


按照 同样 的 操作 方法 添加 其 他 图 形 并 设置 图 形 的 “粗细 为 3% ， 线 型 A “Ше ， 如 图 5-12 所 示 。 
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95-12 设置 形状 轮廓 


© ”接着 添加 修饰 性 直线 ， 即 可 达到 如 图 5-13 所 示 的 效果 ， 再 绘制 文本 框 并 输入 文字 即 可 完成 标题 幻灯 片 的 图 形 设 计 。 


绘制 完成 


图 5-13 ”绘制 完成 





在 幻灯 片 中 





ға, 921055172. 


图 形 是 修饰 幻灯 片 的 重要 元 素 ， 可 以 利用 图 形 构建 幻灯 片 的 目录 、 绘 制图 表 、 凸 显 修饰 文字 和 设计 创意 图 形 等 
兽 添 亮 
那么 要 设计 出 有 创意 的 图 形 必须 先 向 幻灯 片 中 绘制 图 形 ， 如 图 5-1 所 示 ， 该 幻灯 片 中 含有 和 矩形 、 正 菱形 和 线条 等 


使 用 图 形 可 以 为 简单 的 幻灯 卢 1 


添加 多 个 图 形 





图 5-1 添加 多 个 图 形 


O 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 矩 形 ”， 如 图 5-2 
所 示 。 


D 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 即 可 进行 绘制 〈 如 图 5-3 所 示 ) ， 释 放 和 鼠标 即 可 绘制 完成 ， 效 果 如 图 5-4 
所 示 。 
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图 5-3 ”绘制 形状 








图 5-4 ”绘制 完成 


保持 图 形 为 选中 状态 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 
的 “标准 色 ” 区 域 单 击 “ 绿 色 ” (如 图 5-5 所 示 ) ; 在 “形状 轮廓 ”下 拉 菜 单 中 单 击 “无 轮廓 ”命令 ， 如 图 5-6 所 示 。 
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D 在 插入 Anti AR 组 中 单 击 “ 形 状 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 鞭 形 ”， 如 图 5-7 所 示 。 


б) 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 Shift 键 的 同时 拖 动 鼠标 绘制 (如 图 5-8 所 示 ) 。 
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图 5-7 选择 形状 





图 5-8 ”绘制 形状 


© 可 得 到 一 个 正 蓉 形 ， 效 果 如 图 5-9 所 示 ， 单 击 息 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 底层 一 “下 移 一 层 命令 ， 
执行 该 命令 后 ， 即 可 看 到 图 形 重 新 司 放 后 的 效果 ， 如 图 5-10 所 示 。 





图 5-9 ”绘制 完成 


复制 (C) 
粘贴 选项 : 
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95-10 ETKA 


D 在 “形状 填充 ”下 拉 菜 单 中 设置 图 形 为 “无 填充 颜色 ” ， 在 “形状 轮 廊 ”下 拉 菜 单 中 “最 近 使 用 的 颜色 ”区域 单 击 “ 绿 
E” ， 将 鼠标 指针 指向 “粗细 ”。 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “6 磅 ”， 如 图 5-11 所 示 。 


按照 同样 的 操作 方法 添加 其 他 图 形 并 设置 图 形 的 “粗细 为 3% ， 线 型 A “Ше ， 如 图 5-12 所 示 。 
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95-12 设置 形状 轮廓 


© ”接着 添加 修饰 性 直线 ， 即 可 达到 如 图 5-13 所 示 的 效果 ， 再 绘制 文本 框 并 输入 文字 即 可 完成 标题 幻灯 片 的 图 形 设 计 。 


绘制 完成 


图 5-13 ”绘制 完成 





在 幻灯 片 中 
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图 形 是 修饰 幻灯 片 的 重要 元 素 ， 可 以 利用 图 形 构建 幻灯 片 的 目录 、 绘 制图 表 、 凸 显 修饰 文字 和 设计 创意 图 形 等 
兽 添 亮 
那么 要 设计 出 有 创意 的 图 形 必须 先 向 幻灯 片 中 绘制 图 形 ， 如 图 5-1 所 示 ， 该 幻灯 片 中 含有 和 矩形 、 正 菱形 和 线条 等 


使 用 图 形 可 以 为 简单 的 幻灯 卢 1 


添加 多 个 图 形 





图 5-1 添加 多 个 图 形 


O 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 矩 形 ”， 如 图 5-2 
所 示 。 


D 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 鼠 标 左 键 拖 动 即 可 进行 绘制 〈 如 图 5-3 所 示 ) ， 释 放 和 鼠标 即 可 绘制 完成 ， 效 果 如 图 5-4 
所 示 。 
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图 5-3 ”绘制 形状 








图 5-4 ”绘制 完成 


保持 图 形 为 选中 状态 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 
的 “标准 色 ” 区 域 单 击 “ 绿 色 ” (如 图 5-5 所 示 ) ; 在 “形状 轮廓 ”下 拉 菜 单 中 单 击 “无 轮廓 ”命令 ， 如 图 5-6 所 示 。 






















|- 所 文本 填充 - 
яе, == | Ах&ёш- 
—— F| юш BERDEEN =| 次 文本 效果 - 


标准 色 

шшш & 

最 近 使 用 的 颜 多 < 
шишшш “| 

















СЕЛЕ: (№) 


ЕРАЗ: (М)... 
Вур 224 Е) 
= (Р)... 


„+ 
P, 








95-5 ”设置 “形状 填充 





gai 
"a; 








tase = 
ш шишишшишшшш 


iliiiiiili 
标准 色 


EET ипишишшшшш 
最 折 使 用 的 赢 色 
пш 


РР. 





zR - 













49 кке (М).. 
# BEHE) 
= ШЕЛ \ 


虚线 (5) ‚ 










m 


5-6 HE “Жж” 


D 在 插入 Anti AR 组 中 单 击 “ 形 状 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 鞭 形 ”， 如 图 5-7 所 示 。 


б) 此 时 鼠标 指针 变 成 十 字形 状 ， 按 住 Shift 键 的 同时 拖 动 鼠标 绘制 (如 图 5-8 所 示 ) 。 
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图 5-7 选择 形状 





图 5-8 ”绘制 形状 


© 可 得 到 一 个 正 蓉 形 ， 效 果 如 图 5-9 所 示 ， 单 击 息 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 置 于 底层 一 “下 移 一 层 命令 ， 
执行 该 命令 后 ， 即 可 看 到 图 形 重 新 司 放 后 的 效果 ， 如 图 5-10 所 示 。 





图 5-9 ”绘制 完成 


复制 (C) 
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95-10 ETKA 


D 在 “形状 填充 ”下 拉 菜 单 中 设置 图 形 为 “无 填充 颜色 ” ， 在 “形状 轮 廊 ”下 拉 菜 单 中 “最 近 使 用 的 颜色 ”区域 单 击 “ 绿 
E” ， 将 鼠标 指针 指向 “粗细 ”。 ， 在 弹出 的 子 菜单 中 选择 “6 磅 ”， 如 图 5-11 所 示 。 


按照 同样 的 操作 方法 添加 其 他 图 形 并 设置 图 形 的 “粗细 为 3% ， 线 型 A “Ше ， 如 图 5-12 所 示 。 
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95-12 设置 形状 轮廓 


© ”接着 添加 修饰 性 直线 ， 即 可 达到 如 图 5-13 所 示 的 效果 ， 再 绘制 文本 框 并 输入 文字 即 可 完成 标题 幻灯 片 的 图 形 设 计 。 


绘制 完成 





图 5-13 ”绘制 完成 


02 ”调节 图 形 项 点 目 由 创 最 样式 


在 “形状 ”按钮 的 下 拉 菜 蛙 中 可 以 看 到 众多 的 图 形 样式 ， 除 了 菜单 中 列 出 的 规则 图 形 外 ， 还 可 以 通过 变换 这 些 图 形 的 顶点 来 
获取 更 多 不 规则 的 图 形 ， 这 为 图 形 的 使 用 市 来 更 大 的 灵活 性 。 如 图 5-14 所 示 的 幻灯 片 中 的 图 形 其 锥 形 是 一 个 六 边 形 ， 通 过 顶点 
变换 得 到 新 的 图 形 ， 然 后 再 用 这 个 变换 的 图 形 布局 幻灯 片 的 页 面 。 


调节 顶点 得 i | 


到 创意 加 形 | 



































图 5-14 ”调节 顶点 得 到 创意 图 形 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 下拉 按钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 六 边 形 


(如 图 5- 
15 所 示 ) ， 完 成 绘制 ， 如 图 5-16 所 示 。 
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图 5-15 ”选择 形状 











图 5-16 ”绘制 完成 


О 选中 图 形 ， 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”命令 (如 图 5-17 所 示 ) ， 此 时 图 形 显示 了 红色 边框 ， 黑 实心 


正方 形 突 出 显示 图 形 顶 点 ， 如 图 5-18 所 示 。 





5-17 单 击 “ 编 辑 顶 点 ”命令 




















图 5-18 顶点 可 编辑 


鼠标 指针 指向 中 部 左 侧 顶 点 ， 鼠 标 指针 即 变 为 ® 样式 ， (如 图 5-19 所 示 ) 。 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 拖 动 顶点 (如 图 5-20 


到 适当 位 置 释放 鼠标 。 








图 5-19 ”定位 顶点 





5-20 205714,5, 


D ”鼠标 指针 指向 中 部 右 侧 顶点 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 进 行 拖 动 到 合适 位 置 ， 如 图 5-21 所 示 。 


© 鼠标 指针 指向 左下 方 顶点 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 进 行 拖 动 到 合适 位 置 ， 如 图 5-22 所 示 。 























5-21 拖 动 顶点 








95-22 ” 拖 动 顶点 


С ЗЕ EA Ta у 5-23 所 示 。 
© 鼠标 指针 指向 左上 方 顶点 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 进 行 拖 动 到 合适 位 置 ， 如 图 
А7749 а e] 2 \ 


进行 调整 ， 完 成 后 的 布局 效果 如 图 5- 
系 加 “等 腰 三 角形 ”， 并 垂直 旋转 ， 贴 边 放置 ， 如 图 5-24 所 示 。 再 对 图 形 进行 调整 ， 完 成 
О 接 下 来 再 添加 等 腰 三 角形 ， 
25 所 示 。 





图 5-23” 拖 动 顶 点 


ss Template 


图 5-24 添加 图 形 


年 度 品牌 融合 
营销 方案 
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图 5-25 ”绘制 完成 


接着 设置 图 形 的 格式 并 添加 修饰 性 图 形 、 文 本 框 并 输入 文字 即 可 得 到 如 图 5-14 所 示 标 题 幻 灯 片 的 图 形 设 计 。 





举一反三 


如 果 想 得 到 不 规则 曲线 ， 该 如 何 操作 呢 ? 如 图 5-26 所 示 的 图 形 就 是 通过 矩形 顶点 变换 而 得 到 的 不 规则 曲线 图 形 。 





图 5-26 ”不 规则 图 形 


(1) 选中 图 形 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”命令 ， 图 形 出 现 红色 边框 ， 将 鼠标 指针 指向 图 形 的 非 顶 点 任意 边缘 点 
(如 图 5-27 所 示 ) ， 按 住 鼠 标 左 键 向 右 水 平移 动 ， 即 可 产生 曲线 ， 并 且 穷 边 出 现 白色 调节 柄 ， 如 图 5-28 所 示 。 


(2) 拖 动 白色 调节 彬 可 调整 曲线 的 曲率 和 曲率 半径 ， 如 图 5-29 所 示 。 





图 5-27 ”定位 边缘 点 





图 5-28” 拖 动 顶 点 





95-29 ”调节 和 白色 调节 柄 


03 用 好 “任意 多 边 形 ” 创 最 图 形 


在 “形状 ”按钮 的 下 拉 菜 单 的 “线条 ” 栏 中 可 以 看 到 如 图 5-30 所 示 的 几 种 线条 ， 利 用 它们 可 以 自由 地 绘制 任意 图 形 ， 可 谓 


只 要 有 设计 思路 残 能 创造 任意 图 形 。 





线条 
NNNILLL? 5 YA 
矩形 











图 5-30 “示意 图 
вд: 用 于 绘制 自 定义 弯曲 的 的 线 ， 自 定义 曲线 可 以 根据 设计 思路 用 来 装饰 画面 。 
. [9 任意 多 边 形 -形状 : 可 自 定义 绘制 不 规则 的 多 边 形 ， 通 常 自 定义 绘制 图 表 时 会 用 到 。 
. 多 任意 多 边 形 -自由 曲线 : 绘制 任意 自由 的 曲线 。 
1. 任 意 多 边 形 : 形状 


接 下 来 以 如 图 5-31 所 示 的 幻灯 片 效果 为 例 ， 学 习 如 何 使 用 ” 思 ” (任意 多 边 形 : 形状 ) 工具 来 绘制 图 形 。 
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图 5-31 自 定义 图 形 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 选项 卡 的 “插图 组 中 单 击 “形状 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “自由 -形状 ， 此 时 
和 鼠标 指针 变 为 十 字形 状 。 


D 在 需要 的 位 置 单 击 鼠 标 左 键 创 建 第 一 个 顶点 后 释放 鼠标 并 拖 动 鼠标 ， 到 达 需 要 的 位 置 后 单 击 鼠 标 左 键 创建 第 二 个 顶点 ， 
如 图 5-32 所 示 。 


© 再 拖 动 鼠标 继续 绘制 〈 如 图 5-33 所 示 ) ， 依 次 绘制 直至 回 到 图 形 的 起 始点 ， 单 击 鼠 标 即 可 完成 封闭 图 形 的 绘制 ， 如 图 5- 
34 所 示 。 





图 5-32 ”到 顶点 单 击 一 次 





图 5-33 ”到 顶点 单 击 一 次 





5-34 到 终点 单 击 一 次 


D ”得 到 封闭 的 图 形 后 (如 图 5-35 所 示 ) ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 设置 图 形 格式 。 


© 按照 相同 的 方法 可 以 绘制 其 他 图 形 并 设置 不 同 的 图 形 填充 效果 ， 如 图 5-36 所 示 。 





图 5-35 得 到 封闭 图 形 图 5-36 得 到 完整 的 图 形 
2. 曲 线 


接 下 来 介绍 “8 ” “(任意 多 边 形 - 自由 曲线 ) 工具 的 使 用 方法 ， 以 绘制 图 5-37 所 示 的 图 形 为 例 。 
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Click here to ада Click here to add Click here to add Click here to add 
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thought thought thought thought 


图 5-37 ”曲线 图 形 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 选项 卡 的 “ 播 图 组 中 单 击 “形状 Tka, ТАЖИ Ш” ， 此 时 和 鼠标 指 
针 变 为 十 字形 状 。 


D 在 需要 的 位 置 单 击 鼠标 左 键 创 建 第 一 个 顶点 ， 拖 动 鼠 标 到 达 需 要 的 位 置 后 单 击 鼠 标 左 键 创 建 第 二 个 项 点， 如 图 5-38 所 





О 再 拖 动 鼠标 继续 绘制 ， 每 到 曲线 转折 点 处 单 击 鼠标 左 键 一 次 ， 如 图 5-39 所 示 。 





TITL 


图 5-38 到 顶点 单 击 一 次 














TITLE 


图 5-39 到 顶点 单 击 一 次 


D ”继续 绘制 〈 如 图 5-40 所 示 ) ， 到 达 结 束 位 置 时 ， 可 指向 起 始点 单 击 一 次 即 可 得 到 封闭 的 图 形 ， 如 图 5-41 所 示 。 











TITL 


图 5-40 到 顶点 单 击 一 次 





TITLE 


图 5-41 到 顶点 单 击 一 次 


О ” 按 Ctrl+C 组 合 键 复制 图 形 ， 再 配合 Ctrl+V 组 合 键 粘 贴 ， 这 样 就 可 以 依次 得 到 多 个 相同 的 图 形 。 最 后 在 “绘图 工具 - 格 
式 ” 选 项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 设置 图 形 格式 ， 达 到 如 图 5-37 所 示 的 效果 。 


04 “合并 形状 ”很 伸 奇 


PowerPoint2016 中 提供 了 一 个 “合并 形状 ”的 功能 按钮 ， 利 用 它 可 以 对 多 个 图 形 进行 联合 、 合 并 、 相 交 、 竞 除 操作 ， 从 而 
得 出 新 的 图 形 样式 。 这 项 功能 如 同 为 图 形 的 创意 又 增添 了 一 把 利 剑 。 接 下 来 将 介绍 利用 “合并 形状 ”下 的 “联合 ”和 “组 合 ”两 
个 子 功 能 来 制作 创意 图 形 。 


1. 联 合 


如 图 5-42 所 示 的 图 形 为 应 用 “联合 ”功能 完成 的 效果 。 
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有 方法 …. 


图 5-42 图形 联 合 效果 


@ 打开 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 撼 形 ”并 绘制 (如 图 
5-43 所 示 ) ， 按 Cttl+C 组 合 键 复制 ， 按 Cttl+V 组 合 键 粘贴 ， 调 整 图 形 的 大 小 及 位 置 ， 如 图 5-44 所 示 。 


© 同时 选中 两 个 图 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “合并 形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 
® “联合 命令 (如 图 5-45 所 示 ) ， 此 时 多 图 形 合并 成 为 一 个 形状 ， 如 图 5-46 所 示 。 
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图 5-43 ”绘制 图 形 
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图 5-44 复制 图 形 








{5-45 单 击 “ 联 合 ” 命 令 
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| 软件 定制 开发 
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图 5-46 ”联合 形状 


О 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 选择 相关 功能 对 图 形 边 框 及 填充 效果 进行 设置 (如 图 5-47 所 示 ) 。 按 
Cttl+C 组 合 键 复制 图 形 ， 再 按 Cttl+V 组 合 键 进行 粘贴 可 以 得 到 多 个 相同 的 图 形 ， 并 进行 到 加 以 达到 立体 效果 。 再 继续 添加 文本 框 
和 小 图 标 ， 完 成 效果 如 图 5-48 所 示 。 
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5-47 设置 格式 5-48 复制 得 到 批量 图 形 
2. 组 合 


如 图 ?-49 所 示 的 图 形 为 应 用 “组 合 ”功能 完成 的 效果 。 
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95-49 ”图 形 组 合 效果 


D 打开 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 短 形 ”并 进行 绘制 
(如 图 5-50 所 示 ) 。 再 选择 “等 腰 三 角形 ”， 绘 制 完成 过 后 ， 同 时 选中 两 个 图 形 ， 如 图 5-51 所 示 。 





图 5-50 ”绘制 图 形 





图 5-51 ”绘制 图 形 


О 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 合 并 形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “组 合 ” 命 令 
(如 图 5-52 所 示 ) ， 达 到 如 图 5-53 所 示 的 效果 。 
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图 5-53 ”图 形 组 合 


@ ”得 到 组 合 后 的 合并 图 形 后 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 选择 相关 功能 设置 图 形 格式 ， 达 到 如 图 5- 
54 所 示 的 效果 。 


© 选中 图 形 Ctr+C 组 合 键 复制 ， 按 Ctd+V 组 合 键 粘贴 ， 从 而 得 到 多 个 完全 相同 的 图 形 。 再 将 图 形 旋转 360”， 得 到 开口 向 
右 的 组 合 图 形 ， 并 添加 文本 框 和 小 图 标 ， 达 到 如 图 5-55 所 示 的 效果 。 





95-54 设置 图 形 格 式 
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图 5-55 ”批量 应 用 
举一反三 
“合并 形状 ”功能 除了 以 上 两 种 合并 方式 外 ， 还 可 以 通过 其 他 合并 方式 得 到 更 多 的 图 形 经 合并 而 形成 的 创意 图 形 。 


下 面 给 出 一 组 图 形 合 并 对 比 效果 ， 如 图 5-56 所 示 。 第 一 幅 图 为 两 个 图 形 的 原始 形状 ， 对 这 两 个 形状 执行 不 同 的 组 合 命 令 可 得 
到 不 同 的 形状 。 


Г ‚й 





95-56 “图形 合并 效果 图 


05 图形 的 位 置 、 大 小 调整 


在 幻灯 片 中 插入 图 形 后 ， 无 论 是 作为 幻灯 片 的 主体 元 素 出 现 ， 还 是 作为 修饰 性 元 素 出 现 ， 其 位 置 和 大 小 需要 根据 当前 排版 做 
一 些 调整 ， 使 其 美观 度 能 够 适应 幻灯 片 整体 布局 的 要 求 。 如 图 5-57 所 示 的 图 形 经 过 适当 地 调整 能 够 有 效 地 装饰 版 面 并 起 到 修饰 
图 片 的 作用 。 
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图 5-57 ”图形 调整 效果 图 


D 打开 目标 幻灯 片 ， 在 “ 播 入 ”选项 卡 的 “ 播 图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ， 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “直角 三 角形 ”并 绘 
制 ， 如 图 5-58 所 示 。 


@” 按 Ctt+C 组 合 键 复制 ， 按 Ctl+V 组 合 键 粘贴 ， 并 将 饼 标 指针 定位 到 图 片 除 拐角 尺寸 控制 点 外 的 其 他 任意 位 置 ， 和 所 标 指针 
变 为 Ñ 样式 (如 图 5-59 所 示 ) ， 此 时 按 住 鼠标 左 键 不 放 ， 鼠 标 指针 变 为 Т 样式 ， 可 将 图 形 移动 到 合适 的 位 置 并 释放 鼠标 ， 如 
图 5-60 所 示 。 


О 再 将 鼠标 指针 定位 于 旋转 图 标 上 (如 图 5-61 所 示 ) ， 按 住 和 鼠标 左 键 不 放 对 图 形 进 行 旋 转 (如 图 5-62 所 示 ) ， 可 将 图 形 旋 
转 到 合适 的 位 置 再 释放 和 鼠标， 如 图 5-63 所 示 。 








图 5-58 ”绘制 图 形 


95-59 Я Ж 


5-60 移动 图 形 5-61 定位 旋转 点 



































图 5-62 旋转 图 形 5-63 旋转 完成 


图 在 “ 质 入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “ 形 状 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “和 矩形 ”并 绘制 (如 图 5-64 所 示 ) ， 绘 制 
图 形 效 果 如 图 5-65 所 示 。 





图 5-64 绘制 图 形 5-65 绘制 完成 


O 具 形 绘制 完成 后 ， 设 置 图 形 的 格式 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 选择 相关 功能 来 设置 图 形 格 式 ， 
设置 粗 线 边框 ， 无 填充 ， 达 到 如 图 5-66 所 示 的 效果 。 


© ”此 时 将 鼠标 指针 定位 到 图 形 边缘 除 尺 寸 控制 点 外 的 任意 位 置 ， 借 助 对 齐 引 导线 得 到 与 图 片 居中 对 齐 的 效果 ， 如 图 5-67 所 





图 5-66 设置 图 形 的 格式 图 5-67 移动 到 正中 旧 


”选中 两 个 贴 边 直角 三 角形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “大 小 组 中 单 击 ”按钮 (如 图 5-68 所 示 ) ， 打 开 


状 格 式 ” 右 侧 窗 格 ， 在 “大 小 ”一 栏 中 选中 “锁定 纵横 比 ” 复 选 框 ， 如 图 5-69 所 示 。 
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设置 形 


图 5-68 $H “u” fiH 5-69 选中 “锁定 纵横 比 ” 复 选 杠 


O 此 时 可 对 贴 边 等 腰 三 角形 进行 等 比例 放大 或 缩小 (如 图 5-70 所 示 ) ， 使 之 达到 比较 合适 的 尺寸 ， 如 图 5-71 所 示 。 








图 5-70 等 比例 缩放 图 形 








图 5-71 完成 缩放 


© ”最 后 再 在 适当 的 位 置 添加 其 他 图 形 (如 图 5-72 所 示 ) ， 添 加 文本 框 补充 信息 后 可 达到 如 图 5-57 所 示 的 效果 。 





图 5-72 ”绘制 完成 


06 ЖЕУ АУАЗ 


图 形 在 幻灯 片 中 的 使 用 是 非常 频繁 的 ， 通 过 绘制 图 形 、 图 形 组 合 等 可 以 获取 多 种 不 同 的 版 面 效 果 。 那 么 绘制 图 形 后 ， 合 理 填 
充 颜 色 是 美化 图 形 的 一 个 重要 的 步骤 。 


1. 设 置 颜 色 RGB 值 


如 图 5-73 所 示 的 幻灯 片 中 图 形 与 图 片 边框 使 用 的 颜色 在 主题 颜色 列表 中 无 法 直接 找到， 因为 它 是 通过 RGB 精 确 设置 得 到 的 


M \ А PA N 
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媒体 借 势 做 强 活 动 借 力 做 大 


合 各 万 л, 寻求 热点 效应 , 抬 拉 人 和 气 ， 
以 下 博大 


彰显 猎头 网 品牌 优势 和 专业 声音 
重视 第 三 方 媒体 及 意见 领袖 的 口碑 背书 
关注 新 媒体 在 品牌 推广 过 程 中 的 创新 作用 


图 5-73 ”定义 图 形 填 充 闫 色 


”选中 所 有 图 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 单 
击 “ 其 他 填充 颜色 ”命令 (如 图 5-74 所 示 ) ， 打 开 “ 颜 色 ” 对 话 框 。 
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85-74 单 击 “ 其 他 填充 颜色 ”命令 


О 在 WEO 对 话 框 中 单 击 “ 自 定义 ”标签 按钮 (如 图 5-75 所 示 ) ， 可 以 分 别 在 “红色 (R) “绿色 (С) 和 “KE 
(B) ”文本 框 中 输入 数值 (如 图 5-76 所 示 ) ， 从 而 设置 精确 的 颜色 值 。 

















图 5-75 单 击 “ 自 EL 
































95-76 ”输入 RGB 值 


О 选中 所 有 图 片 ， 在 “图 片 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “图 片 样式 ”组 中 单 击 “ 图 片 边框 ”下 拉 按 钮 ， 可 在 “最 近 使 用 的 闫 
色 ” 区 域 中 找到 上 面 使 用 过 的 颜色 ， 单 击 即 可 为 图 片 边框 应 用 该 颜色 ， 如 图 5-77 所 示 。 
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85-77 图片 边 框 自 定 义 轮廓 闫 色 


专家 提示 
RGB 色 彩 模 式 是 工业 界 的 一 种 磊 色 标准 ， 是 通过 设置 红 (В) 、 绿 (С) 、 蓝 (B) 三 个 颜色 通道 的 变化 以 及 它们 相互 之 间 的 
司 加 来 得 到 各 式 各 样 的 颜色 的 。 这 个 标准 几乎 包括 了 人 类 视力 所 能 感知 的 所 有 了 颜色， 是 目前 运用 最 广泛 的 磊 色 系统 之 一 。 


2. 用 好 取 色 器 


在 第 1 草 我 们 讲解 了 “ 取 色 器 ”的 使 用 ， 这 项 功能 在 设置 图 形 填充 颜 色 时 也 是 非常 实用 的 ， 如 果 只 是 看 中 了 某 个 着 色 但 却 并 


不 知道 它 的 RGB 值 ， 则 可 以 通过 取 色 器 拾取 该 着色 并 应 用 到 当前 图 形 上 ， 如 图 5-78 所 示 。 
Р AN ч 
拾取 颜色 ， 


Microsoft Office PowerPoint 


PPT 课 程 培训 





图 5-78 ”拾取 颜色 效果 图 


四 “将 所 需要 引用 其 色彩 的 图 片 复制 到 当前 的 幻灯 片 中 来 ( 先 暂时 放置 ， 用 完 之 后 再 删除 ) ， 如 图 5-79 所 示 。 
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图 5-79 ЯА Л 


D 选中 需要 更 改 颜 色 的 图 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 的 单 击 “ 形 状 填充 ”下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 
下 拉 菜 单 中 单 击 “ 取 色 器 ”命令 ， 如 图 5-80 所 示 。 


О 此 时 鼠标 指针 变 为 类 似 于 笔 的 形状 ， 将 其 移 到 想 取 上 颜色 的 位 置 ， 就 会 拾取 该 位 置 下 的 色彩 ， 如 图 5-81 所 示 。 
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云 灰 色 Жл ж 


图 5-80 HE “Ня” ME 5-81 ARAE 


D 确定 填充 颜色 后 ， 单 击 鼠 标 左 键 ， 即 可 完成 对 该 颜色 的 拾取 ， 最 后 再 删除 为 引用 颜色 而 插入 的 图 片 ， 如 图 5-82 所 示 。 
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图 5-82 ”拾取 完成 


07 ”渐变 填 宛 美化 图 形 


绘制 图 形 后 默认 都 是 以 单 色 填充 的 ， 应 用 渐变 填充 可 以 让 图 形 更 具 层 次 感 ， 可 根据 当前 的 设计 需求 合理 地 为 图 形 设 置 渐 变 填 
充 效 果 。 如 图 5-83 所 示 为 设置 底 图 汪 变 填充 后 的 图 形 效果 。 
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图 5-83 ”设置 图 形 渐 变 填 充 效果 


D 选中 图 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “” 按 钮 (如 图 5-84 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 形 状 格 
式 ” 右 侧 窗 格 。 
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85.84 вк“ ГС eT 


D #& 填充 与 线条 标签 按钮 ， 在 “填充 栏 选中 “渐变 填充 单 选 按钮 。 在 “ 预 设 渐变 “下拉 列表 中 选择 “ 浅 色 渐 
变 - 个 性 色 4”， 如 图 5-85 所 示 ， 设 置 完成 后 如 图 5-86 所 示 。 

设置 形状 格式 | 
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图 5-85 设置 渐变 预 设 图 5-86 渐变 效果 


О 在 类 型 下 拉 列 表 框 中 选择 “线性 ; 在 “方向 下 拉 列 表 框 中 选择 “线性 向 上 ”【〔 如 图 5-87 所 示 ) ， 达 到 如 图 5-88 
所 示 的 渐变 效果 。 





设置 形状 格式 
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图 5-87 设置 新 变 参 数 图 5-88 渐变 效果 





© 通过 单 击 k 按钮 ， 可 以 减少 渐变 光圈 的 个 数 ， 选 中 任意 一 个 光圈 ， 可 重新 设置 光圈 颜色 (如 图 5-89 所 示 ) , 设置 完 
成 后 可 达到 如 图 5-90 所 示 的 渐变 效果 。 
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图 5-89 设置 光圈 图 5-90 渐变 效果 


© 再 在 适当 的 位 置 添加 文本 框 补充 信息 后 即 可 达到 如 图 5-83 所 示 的 效果 。 


08 FERREE 


图 形 边 框 线条 的 设置 也 是 图 形 美化 的 一 项 操作 ， 如 图 5-91 所 示 为 圆 形 应 用 了 粗 线条 轮廓 ， 且 为 内 部 圆 形 应 用 了 虚线 的 轮廓 


图 形 轮廓 线 美化 


关于 花 间 产 业 推广 
的 若干 问题 。 /4 


合肥 市 花 间 严 业 有限 公司 


图 5-91 图形 轮廓 线 美 化 


D AFAMAR (如 图 5-92 所 示 ) ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 '# 按钮， 打开 “设置 形状 格 
式 ” 右 侧 窗 格 。 


© 单 击 “填充 栏 ， 选中 “幻灯 片 背 景 填 充 ” 单 选 按 钮 ， 单 击 “ 线 条 栏 ， 选 择 “ 实 线 Фив, A мё ”下拉 列表 


框 中 单 击 标准 和 色 “橙色 ， 并 将 “宽度 ”设置 为 267, 在 “ 短 划 线 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 方 点 ”【( 如 图 5-93 所 示 ) ， 效 
果 如 图 5-94 所 示 。 








图 5-92 ”选中 图 形 












设置 形状 格式 
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5-93 设置 线条 参数 5-94 元 成 效果 


О 选中 外 侧 图 形 ， 在 “线条 栏 中 选中 “ 实 线 ” 单 选 按 钮 ， 在 “颜色 ”下拉 列 表 框 中 单 击 标准 色 “橙色 ， 将 宽度 R 
置 为 “9 磅 ” (如 图 5-95 所 示 ) ， 效 果 如 图 5-96 所 示 。 
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5-95 设置 线条 参数 5-96 完成 效果 


@ 设置 连接 圆 形 内 部 的 直线 颜色 为 “橙色 ， 单 击 关闭” 按钮 完成 设置 ， 即 可 让 选中 的 图 形 达 到 如 图 5-97 所 示 的 效果 。 








图 5-97 ”设置 线条 颜色 


专家 提示 


“幻灯 片 背景 填充 ”的 填充 方式 是 一 个 很 有 个 性 的 填充 功能 ， 设 置 图 形 以 幻灯 片 背景 填充 后 ， 图 形 移动 什么 位 置 就 会 以 当前 


位 置 上 的 背景 来 填充 图 形 。 


09 ”设置 图 形 半 远 明 的 效果 


添加 图 形 后 ， 我 们 经 常 能 看 到 半 透 明 的 设计 效果 ， 这 种 设计 效果 能 够 使 轧 灯 片 腾 胶 化 而 不 失 美 感 。 如 图 5-98 所 示 为 设置 了 
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图 5-98 AFERAK 
D 配合 Ctdl 键 选中 所 有 要 调整 的 图 形 (如 图 5-99 所 示 ) ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “” ж 
H, IF “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 。 


О 在 填充 栏 中 ， 选 中 纯色 填充 单 选 按 钮 ， 在 “透明 度 ”文本 框 中 输入 “33” (或 拖 动 “ 透 明度 ” 滑 块 微调 整 ) ， 


如 图 5-100 所 示 。 
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65-99 ”选中 图 形 
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图 5-100 设置 透明 度 


在 本 章 02 和 08 的 例子 中 ， 可 以 看 到 幻灯 片 的 背景 上 都 应 用 了 半 透 明 的 图 形 ， 可 见 半 透 明 图 形 的 应 用 也 是 很 广泛 的 。 


10 立体 图 形 效果 


同 立体 化 文字 和 立体 化 图 片 一 样 ， 图 形 也 可 以 设置 立体 化 效果 ， 阴 影 、 三 维特 效 都 能 使 图 形 呈 现 立 体 化 。 
1. 阴 影 


如 图 5-101 所 示 为 原 图 ， 图 ?5-102 所 示 为 序号 修饰 框 添加 阴影 特效 后 的 效果 ， 通 过 对 比 图 形 可 见 ， 只 通过 添加 一 个 阴影 即 可 
让 图 形 呈 现 立 体感 。 
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图 5-102 ”阴影 立体 效果 


@ 选中 需要 设置 阴影 的 图 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “形状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 * 
的 “阴影 ” 子 菜单 中 提供 了 多 种 阴影 预 设 效 果 ， 选 中 即 可 预览 ， 单 击 即 可 应 用 ， 比 如 “ 偏 移 : 右 ”， 如 图 5-103 所 示 。 


О 如 果 预 设 中 找 不 到 满意 的 效果 ， 单 击 “ 阴 影 选 项 ”命令 (如 图 5-104 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 ， 可 继续 
对 阴影 参数 进行 调整 ， 如 图 5-105 所 示 ， 完 成 效果 如 图 5-106 所 示 。 
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图 5-103” 预 设 阴影 
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5-105 设置 阴影 参数 5-106 阴影 效果 
2. 三 维特 效 


三 维特 效 是 美化 图 形 的 一 种 常用 方式 ， 如 将 图 5-107 所 示 的 图 形 更 改 为 如 图 5-108 所 示 的 三 维 效果 。 





图 5-107 АВЖ 


设置 阴影 和 配合 





95-108 ”设置 阴影 和 校 合 


D 选中 曲线 ， 单 击 和 所 标 右键 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 设 置 形状 格式 ”命令 (如 图 5-109 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 形状 格 
х” БАА. 


О ŽE 效果 ”标签 按钮 ， 展开 阴影 栏 ， 设置 各 项 阴影 参数 来 制作 曲线 的 阴影 效果 ， 如 图 5-110 所 示 (图 中 显示 的 是 
达到 效果 图 中 样式 的 参数 ) 。 
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图 5-109 单 击 “ 设 置 形状 格式 














图 5-110 ”设置 阴影 参数 


О ”选中 所 有 圆 形 (如 图 5-111 所 示 ) ， 展 开 “ 三 维 格式 ” 栏 ， 在 “顶部 棱 台 ”下 拉 列 表 中 单 击 “ 圆 形 ” (如 图 5-112 所 
示 ) ， 即 可 达到 效果 图 中 的 效果 。 
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图 5-112 ”设置 棱 台 参数 


当 设 置 了 图 形 的 三 维特 效 后 ， 如 果 想 快速 还 原 图 形 ， 可 以 在 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 中 切换 到 “三 维 格式 ”或 “三 维 旋 
转 ” 栏 ， 单 击 “ 重 置 ” 按 钮 即 可 。 


举一反三 


除了 应 用 特效 来 设置 图 形 的 立体 效果 ， 很 多 时 候 也 使 用 多 图 形 受 加 来 实现 立体 化 效果 。 如 图 5-113 所 示 图 中 使 用 了 多 个 算 形 
进行 拼接 ， 并 通过 为 它们 设置 不 同 的 渐变 来 实现 立体 化 效果 ; 如 图 5-114 所 示 图 中 的 球体 ， 使 用 了 多 个 圆 形 或 椭圆 进行 拼接 ， 并 
为 它们 设置 了 不 同 的 渐变 ， 从 而 在 视觉 上 给 人 立体 的 感觉 。 从 这 两 幅 图 中 可 以 看 到 ,使 用 多 图 形 肥 加 来 实现 立体 化 效果 时 ， 图 形 
的 渐变 设置 非常 重要 ， 在 5.2 小 节 的 范例 设计 中 我 们 会 仔细 讲解 有 关 渐 变 参 数 的 设置 。 





图 5-113 ”效果 图 


3D Spheres — fill levels 





图 5-114 效果 图 


11 图 形 镜 面 映像 效 果 


对 于 插入 的 图 形 ， 还 可 以 使 用 “映像 ”效果 来 增强 其 立体 感 ， 如 将 图 5-115 所 示 的 图 形 更 改 为 如 图 ?-116 所 示 的 样式 残 需要 
使 用 到 “映像 ”功能 。 
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图 5-116 图形 映 像 效 果 








D 选中 要 设置 映像 效果 的 形状 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 效果 ”下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 
菜单 的 “映像 ” 子 菜单 中 提供 了 多 种 预 设 效 果 ， 选 中 即 可 预览 ， 单 击 即 可 应 用 ， 本 例 中 单 击 “ 半 映像 : 4 磅 偏 移 量 ”， 如 图 5-117 


所 示 。 


© ”如果 对 预 设 效 果 不 满意 ， 单 击 “ 映 像 选项 命令 ,打开 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 ， 


像 ” 栏 ， 对 映像 参数 进行 调整 ， 如 图 5-118 所 示 。 
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图 5-118 设置 参数 





12 ”为 多 对 组 应 用 统一 操作 


在 编辑 幻灯 请 时 ， 经 单 要 对 多 个 对 稼 操作 ， 如 图 形 、 图 片 、 文 本 框 等 。 如 果 要 为 多 个 对 象 应 用 同一 操作 ， 在 操作 前 需要 准确 
地 选中 对 象 。 很 多 人 会 使 用 Ctrl 键 配合 鼠标 的 选取 方式 ， 如 果 选 择 的 对 象 数量 不 多 且 不 重 填 ， 使 用 此 方法 当然 可 行 ， 但 如 果 对 象 
数量 众多 且 革 加 显示 ， 建 议 米 用 如 下 万 法 一 次 性 选中 对 象 。 


@ 在 开始 选项 卡 的 编辑 组 中 单 击 选择 下拉 按钮 ， 在 其 下 拉 莱 单 中 单 击 “选择 对 象 ” 命 令 就 可 以 开启 选择 对 象 
的 功能 ， 如 图 5-119 所 示 ， 系 统 默认 是 开启 的 ， 如 果 被 他 人 无 意 中 关闭 了 ， 则 可 按 此 方法 开启 。 


加 载 项 О 告诉 我 你 想 要 做 什么 





图 5-119 ” 音 击 “选择 对 象 ” 命 令 


@” 按 住 鼠 标 左 键 拖 出 一 个 矩形 框 选中 所 有 需要 选择 的 对 象 ( 如 图 5-120 所 示 ) ， 释 放 和 鼠标 即 可 将 框 选 位 置 上 的 所 有 对 象 都 
选中 ， 如 图 5-121 所 示 。 


O 例如 要 重新 更 改 它 们 的 线条 颜色 及 填充 颜色 ， 可 以 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 形 状 填 
й ”下拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 的 “主题 颜色 ”区域 中 单 击 白色， 背景 1 (如 图 5-122 所 示 ) ; 在 “形状 轮 廊 ”下拉 菜 单 的 “主题 
颜色 ”区 域 中 单 击 “ 和 白色， 背景 1” (如 图 5-123 所 示 ) ， 就 可 以 一 次 性 为 所 有 选中 的 对 象 更 改线 条 颜色 和 填充 颜色 。 
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图 5-121 ”全 部 选中 
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图 5-122 设置 形状 填 元 图 5-123 设置 轮廓 


在 制作 幻灯 片 时 经 党 是 多 个 图 形 同 时 使 用 ， 在 多 个 图 形 使 用 中 有 一 个 重要 的 原则 ， 残 是 该 对 齐 的 对 象 一 定 要 保持 对 齐 ， 否 则 
会 使 页 面 元 素 凌 和 想 ， 影 响 幻 灯 片 的 整体 布局 效果 。 如 图 5-124 所 示 为 制作 时 未 排列 前 的 图 形 ， 而 如 图 5-125 所 示 的 图 形 排 列 整 
齐 、 工 整 大 方 。 


分 析 问 题 的 方法 一 一 头 陶 风暴 法 





ЙЕ АУ Н ПЧ ЯП Ж а И 





基本 原则 : 


| ГЕЛЕ %&Ж1нЕ, 
© тс E lE 鼓励 不 受 约束 的 意见 。 





图 5-124 原 排列 效果 





”解释 会 议 的 目的 和 基本 原则 | 基本 原则 


| 严禁 批评 多多益善， 
О 分 配 头脑 风暴 以 及 审核 结果 的 时 间 | 鼓励 不 受 约束 的 意见 。 





04 | 协定 基本 原则 、 提 出 观念 
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95-125 ”图 形 整 齐 排列 效果 


要 想 实 现 对 多 图 表 的 快速 排列 可 以 按 如 下 操作 步骤 来 实现 。 


@ 选中 所 有 序号 图 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 对 齐 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 左 对 


命令 (如 图 5-126 所 示 ) ， 即 可 达到 如 图 5-127 所 示 的 效果 。 
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图 5-127” 左 对 齐 效果 


D ж “д” ”命令 
o. | а х 25-2 5, = е. |] ЭФ ТЕЁ 
菜单 中 选择 “纵向 分 布 “命令 〈 如 图 о A ә 
5-128 所 示 ) ， 就 可 以 达到 如 图 5-129 所 PRE, ŽA 对齐” 下拉 按钮 ， 在 下 + 
-129 所 示 的 效果 。 











8y 分 析 问 题 的 方法 一 一 头脑 网 暴 法 









化 头脑 风暴 小 组 集合 在 一 起 
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分 配 头脑 风暴 以 及 审核 结果 的 





“协定 基本 原则 提出 观念 
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图 5-129 ”整齐 排列 


О 按照 同样 的 操作 方法 将 右 侧 显 示 文 字 的 图 形 分 别 与 前 面 的 序号 形状 对 齐 。 


14 ”组 合 设 计 完成 的 多 对 象 


当 使 用 多 个 对 象 完 成 一 个 设计 后 ， 可 以 将 多 个 对 象 组 合成 一 个 对 象 ， 万 便 整 体 移动 或 调整 。 


D 按 住 鼠标 左 键 框 选 所 有 需要 组 合 的 对 象 (如 图 5-130 所 示 ) ， 释 放 鼠 标 即 可 将 框 选 位 置 上 的 所 有 对 象 都 选中 ， 如 图 5-131 
所 示 。 


SWOT 分 析 图 
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图 5-131 ”全 部 选中 


D 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “组 合 ” 命 令 (如 图 5-132 所 
T) ， 操 作 完 成 之 后 ， 即 将 所 有 的 图 形 组 合 为 一 个 对 象 ， 如 图 5-133 所 示 。 
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图 5-133 组合 为 一 个 对 象 


专家 提示 


组 合 为 一 个 对 和 象 的 图 形 要 取消 组 合 时 ， 可 以 选中 图 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 单 击 “组 合 ” 下 拉 按 


钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “取消 组 合 ”命令 即 可 。 


5.2 图 ЖЛ УЫ, РАД 


15 HEMER 


通过 5.1 节 中 对 图 形 进行 绘制 及 编辑 ， 我 们 可 以 看 到 图 形 是 幻灯 片 中 一 个 不 可 缺少 的 元 素 。 如 图 5-134 所 示 的 幻灯 片 ， 通 过 
多 个 图 形 鲁 加 形成 立体 便签 效果 。 接 下 来 将 详细 介绍 此 图 的 设计 步 又 。 


请 输入 标题 








图 5-134 立体 便签 


D RANER (如 图 5-135 所 示 ) ， 设 置 其 无 边框 和 纯色 填充 ， 填 充 颜 色 为 “” 蓝 色 ， 个 性 色 5， 淡 色 60% ， 完 成 效果 如 
图 5-136 所 示 。 











图 5-135 ”绘制 图 形 





图 5-136 ”设置 图 形 格 式 


О HÉA- NEKE (如 图 5-137 所 示 ) ， 在 图 形 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “编辑 顶点 ”命令 ， 然 后 拖 动 顶 
点 ， 使 之 成 为 三 角形 (如 图 5-138 所 示 ) ， 然 后 拖 动 非 顶 点 进行 调整 (如 图 5-139 所 示 ) ， 调 整 后 的 图 形 类 似 一 个 细 长 的 三 角形 
(如 图 5-140 所 示 ) ， 此 时 向 上 拖 动 图 形 尺 寸 控制 点 ， 使 之 成 为 如 图 5-141 所 示 宽 度 的 图 形 。 











图 5-137 ”绘制 图 形 





图 5-138 ”编辑 顶点 











图 5-139 ”编辑 项 点 





图 5-140 ”完成 编辑 





95-141 改变 宽度 


О 为 图 形 设置 渐变 填充 。 在 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 中 设置 “类 型 ”为 “线性 ”; “角度 A “270 ””; 保持 三 个 浙 
Ж (如 图 5-142 所 示 ) ， 各 个 光圈 的 “位 置 ” 和 “颜色 ”对 应 如 组 图 5-143 所 示 。 




















图 5-142 ”设置 渐变 
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图 5-143 ”渐变 光圈 参数 明细 


O 设置 完成 后 的 效果 如 图 5-144 所 示 。 然 后 将 长 三 角形 放置 于 之 前 绘制 矩形 的 底部 位 置 ， 形 成 影子 的 效果 ， 两 图 相 结 合 后 
就 可 以 看 到 图 形 立 即 哇 现 立体 化 ， 如 图 5-145 所 示 。 





95-144 设置 效果 





95-145 ҢЖ ÆJ 


@ 再 播 入 一 个 正 圆 形 ， 在 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 中 设置 图 形 的 阴影 效果 ， 具 体 参 数 如 图 5-146 所 示 ， “透明 
ЛЕ” 为 “60%” н “ 大 小 ” 为 “08%” ч “模糊 ” 为 “12 磅 ” 、 “角度 ” 为 “180° » 和 “距离 ” 为 “Ва”, 圆 形 的 影 效果 如 
图 5-147 所 示 。 





5-146 设置 正 圆 形 阴 影 参 5-147 ZDAR 


© 得 到 第 一 组 左 侧 的 图 形 后 ， 通 过 复制 得 到 第 二 组 。 这 两 组 图 形 是 完全 一 样 的 ， 可 以 先 将 复制 的 第 二 组 中 的 三 个 图 形 进 行 
组 合 ， 然 后 执行 一 次 “水 平 翻转 ”的 操作 (如 图 5-148 所 示 ) ， 即 可 得 到 图 5-149 所 示 的 效果 。 注 意 翻 转 后 得 到 的 图 形 需 要 对 圆 形 
的 阴影 角度 重新 设置 。 

















图 5-148 HE “КЕ” DE 图 5-149 翻转 图 形 


D 将 所 有 图 形 组 合 起 来 ， 最 终 的 完成 效果 如 图 5-150 所 示 ， 即 为 应 用 于 幻灯 片 的 效果 。 
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52 图 形 设计 泄 例 


15 WEIMER 


通过 5.1 书 中 对 图 形 进行 绘制 及 编辑 ， 我 们 可 以 看 到 图 形 是 幻灯 片 中 一 个 不 可 缺少 的 元 素 。 如 图 5-134 所 示 的 幻灯 片 ， 通 过 
多 个 图 形 茎 加 形成 立体 便签 效果 。 接 下 来 将 详细 介绍 此 图 的 设计 步 又 。 





图 5-134 立体 便签 


D ”绘制 一 个 矩形 (如 图 5-135 所 示 ) ， 设 置 其 无 边框 和 纯色 填充 ， 填 充 颜 和 色 为 “ 蓝 色 ， 个 性 色 5， 淡 色 60%”， 完 成 效果 如 
图 5-136 所 示 。 











图 5-135 ”绘制 图 形 





图 5-136 ”设置 图 形 格 式 


О HÉA- NEKE (如 图 5-137 所 示 ) ， 在 图 形 上 单 击 鼠 标 右 键 ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “编辑 顶点 ”命令 ， 然 后 拖 动 顶 
点 ， 使 之 成 为 三 角形 (如 图 5-138 所 示 ) ， 然 后 拖 动 非 顶 点 进行 调整 (如 图 5-139 所 示 ) ， 调 整 后 的 图 形 类 似 一 个 细 长 的 三 角形 
(如 图 5-140 所 示 ) ， 此 时 向 上 拖 动 图 形 尺 寸 控制 点 ， 使 之 成 为 如 图 5-141 所 示 宽 度 的 图 形 。 











图 5-137 ”绘制 图 形 





图 5-138 ”编辑 顶点 











图 5-139 ”编辑 项 点 





图 5-140 ”完成 编辑 





95-141 改变 宽度 


О 为 图 形 设置 渐变 填充 。 在 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 中 设置 “类 型 ”为 “线性 ”; “角度 A “270 ””; 保持 三 个 浙 
Ж (如 图 5-142 所 示 ) ， 各 个 光圈 的 “位 置 ” 和 “颜色 ”对 应 如 组 图 5-143 所 示 。 




















图 5-142 ”设置 渐变 
































ашат (EF 3) | ED айс) 颜色 (C) 位 置 : 100% 

28:05 颜色 : 深 友 色 , 背景 2 ， 深 色 75% 
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图 5-143 ”渐变 光圈 参数 明细 


O 设置 完成 后 的 效果 如 图 5-144 所 示 。 然 后 将 长 三 角形 放置 于 之 前 绘制 矩形 的 底部 位 置 ， 形 成 影子 的 效果 ， 两 图 相 结 合 后 
就 可 以 看 到 图 形 立 即 哇 现 立体 化 ， 如 图 5-145 所 示 。 





95-144 设置 效果 





95-145 ҢЖ ÆJ 


@ 再 播 入 一 个 正 圆 形 ， 在 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 中 设置 图 形 的 阴影 效果 ， 具 体 参 数 如 图 5-146 所 示 ， “透明 
ЛЕ” 为 “60%” н “ 大 小 ” 为 “08%” ч “模糊 ” 为 “12 磅 ” 、 “角度 ” 为 “180° » 和 “距离 ” 为 “Ва”, 圆 形 的 影 效果 如 
图 5-147 所 示 。 





5-146 设置 正 圆 形 阴 影 参 5-147 ZDAR 


© 得 到 第 一 组 左 侧 的 图 形 后 ， 通 过 复制 得 到 第 二 组 。 这 两 组 图 形 是 完全 一 样 的 ， 可 以 先 将 复制 的 第 二 组 中 的 三 个 图 形 进 行 
组 合 ， 然 后 执行 一 次 “水 平 翻转 ”的 操作 (如 图 5-148 所 示 ) ， 即 可 得 到 图 5-149 所 示 的 效果 。 注 意 翻 转 后 得 到 的 图 形 需 要 对 圆 形 
的 阴影 角度 重新 设置 。 














о о 


图 5-148 HE KFR” DE E 5-149 翻转 图 形 





D 将 所 有 图 形 组 合 起 来 ， 最 终 的 完成 效果 如 图 5-150 所 示 ， 即 为 应 用 于 幻灯 片 的 效果 。 


请 输入 标题 








图 5-150 ”制作 完成 


16 ШИБЕР 


如 图 5-151 所 示 的 球体 ， 直 接 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 “形状 ”下 拉 荣 单 里 是 无 法 直接 绘制 此 立体 球形 的 ， 需 要 通 
过 图 形 的 区 加 来 完成 立体 效果 ， 这 里 最 重要 的 操作 步骤 是 渐变 的 设置 与 圆 形 的 变换 。 接 下 来 介绍 具体 制作 步 又 。 


ЮЭ 01 工作 完成 情况 


展示 : 
人 st 雪 谨 完成 季度 销售 目标 ,成 
为 地 度 最 佳 销 售 区 域 ; 


人 0 季度 已 经 完成 全 年 目标 的 
1/2: 


从 今年 号 m 季 度 开 始 ， 





J 





图 5-151 ”逼真 球体 


© 插入 圆 形 〈 如 图 5-152 所 示 ) ， 设 置 其 无 边框 、 纯 色 填 充 ， 填 充 颜 色 如 图 5-153 所 示 ) ， 完 成 后 如 图 5-154 所 示 。 





图 5-152 





绘制 图 形 
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图 5-153 设置 形状 填充 

















图 5-154 ”完成 效果 


О 复制 该 圆 形 ， 等 比例 调整 图 形 ， 调 小 一 点 ， 放 于 原 图 的 内 部 ， 选 中 内 部 图 形 (如 图 5-155 所 示 ) 。 在 “设置 形状 格 
式 ” 右 侧 窗 格 中 为 其 设置 渐变 ， 具 体 参 数 如 图 5-156 所 示 ，“ 类 型 为 “线性 “AR A ”90 ，”， 保 持 两 个 渐变 光 
圈 ，“ 位 置 ” 和 “颜色 ”对 应 如 组 图 5-157 所 示 ， 完 成 效果 如 图 5-158 所 示 。 





图 5-155 添加 图 形 






































图 5-156 ”设置 渐变 








图 5-157 渐变 光圈 参数 明细 





图 5-158 设置 效果 


© 接 下 来 插入 月 牙 形 图 形 (如 图 5-159 所 示 ) ， 在 图 形 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”命令 ， 然 
后 拖 动 顶 点 ， 使 月 牙 形 弧度 减 小 (如 图 5-160 所 示 ) 。 设 置 其 无 边框 和 “渐变 填充 ”， 具 体 参 数 如 图 5-161 所 示 ，“ 类 型 ”为 “ 线 
性 ”、“ 角 度 ” 为 “180””， 保 持 两 个 渐变 光圈 ， 光 圈 “ 位 置 ”和 “颜色 ”对 应 如 组 图 5-162 所 示 ， 完 成 效果 如 图 5-163 所 示 。 








图 5-159 ”绘制 图 形 








图 5-160 ”编辑 点 








图 5-161 设置 渐变 











光圈 位 置 及 颜色 
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图 5-162 ”渐变 光圈 参数 明细 























图 5-163 设置 效果 


@ 再 插入 椭圆 形 ， 并 调节 椭圆 形 的 上 下 尺寸 调节 控制 点 ， 使 之 压缩 为 如 图 5-164 所 示 的 形状 。 同 样 也 设置 其 无 边框 和 “ 浙 
变 填 充 ”， 上 有 具体 参数 如 图 5-165 所 示 ， “类 型 ”为 “射线 ”， 保 持 两 个 渐变 光圈 ， 光 圈 “ 位 置 ”和 “颜色 ”对 应 如 组 图 5-166 所 
示 ， 完 成 效果 如 图 5-167 所 示 。 



































图 5-164 ”绘制 图 形 


























图 5-165 ”设置 渐变 


























图 5-167 设置 效果 


б) 复制 椭圆 形 ， 并 调节 椭圆 形 的 尺寸 调节 控制 点 ， 使 之 成 为 如 图 5-168 所 示 的 形状 。 设 置 其 无 边框 和 渐变 填充 ， 有 具体 参数 
设置 如 图 5-169 所 示 ， “类 型 ”为 “线性 ”并 保持 两 个 渐变 光圈 ， 光 圈 的 “位 置 ” 和 “颜色 ”对 应 如 组 图 5-170 所 示 ， 完 成 效果 如 
图 5-171 所 示 。 












































95-168 绘制 图 形 





图 5-169 ”设置 渐变 
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透明 度 H | 096 a| 透明 度 中 — 80% $ 


图 5-170 渐变 光圈 参数 明细 





图 5-171 ”完成 效果 


© 再 复制 一 个 椭圆 形 ， 将 其 移动 到 球形 底部 ， 并 调节 椭圆 形 尺 寸 调 节 控 制 点 ， 使 之 成 为 如 图 5-172 所 示 的 形状 。 设 置 其 无 
边框 和 渐变 填充 ， 具 体 参 数 如 图 5-173 所 示 ，“ 类 型 ”为 “路 径 ‚ 保持 两 个 渐变 光圈 ， 光 圈 “ 位 置 ” 和 “颜色 ”对 应 如 组 图 5- 
174 所 示 ， 完 成 效果 如 图 5-175 所 示 。 



























































图 5-173 ”设置 渐变 
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图 5-174 渐变 光圈 参数 明细 











图 5-175 设置 效果 


”此 时 球体 就 已 绘制 完成 ， 最 后 再 添加 图 案 背 景 ， 填 充 在 版 面 的 效果 如 图 5-176 所 示 。 


ВЭ 01 工作 完成 情况 





95-176 ” 置 于 幻灯 片 中 


专家 提示 


更 改 表达 球体 内 部 物体 所 占 比 的 大 小 ， 关 键 是 调节 月 牙 形 ， 可 以 通过 编辑 月 牙 形 的 顶点 ， 来 得 到 不 同 大 小 的 底部 ， 然 后 通过 
形状 的 填充 ， 就 可 以 得 到 不 同 的 比例 关系 。 
[= чыт a 
17 ”制作 创意 目录 


由 于 目录 具有 内 容 类 目 性 的 特点 ， 所 以 目录 页 经 常会 用 到 图 形 来 布局 版 面 ， 使 版 面 于 整洁， 内容 条 理 更 清晰 ， 如 图 5-177 所 
示 即 应 用 图 形 和 小 图 片 设计 了 目录 页 。 





























图 5-177 创意 目录 


D 插入 “Ж” Ж (如 图 5-178 所 示 ) ， 在 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 中 设置 其 无 边框 和 渐变 填充 。 渐 变 参 数 如 图 5-179 
所 示 ，“ 类 型 为 “线性 ， 保 桂 4 个 渐变 光圈 ， 光 圈 “ 位 置 和 “颜色 ”对 应 如 组 图 5-180 所 示 。 





图 5-178 绘制 图 形 





幻灯 片 痛 景 填充 (B) 
AED) 




















图 5-179 ”设置 渐变 


К 停止 点 2 (ЕҒ 4) 





95-180 渐变 光圈 参数 明细 


D 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”组 中 重新 设置 图 形 的 高 度 和 宽度 值 (如 图 5-181 所 示 ) ， 效 果 如 图 5-182 所 示 。 





图 5-181 设置 大 小 





图 5-182 ”设置 效果 


О 插入 直角 三 角形 ”图形 ， 并 设置 无 轮 廊 纯 色 填 充 〈 如 图 5-183 所 示 ) ， 在 右键 快捷 菜单 中 单 击 “ 编 辑 顶点 ”命令 ， 此 
时 图 形 出 现 红色 边框 ， 将 光标 定位 于 直角 处 顶点 〈 如 图 5-184 所 示 ) ， 向 右 下 方 拖 动 并 保持 图 形 为 等 腰 三 角形 ， 如 图 5-185 所 示 。 





© 接着 将 鼠标 指针 定位 于 和 白色 方 框 内 ， 即 顶点 的 控制 手柄 ， 然 后 向 右上 方 拖 动 使 该 线条 呈 一 定 弧度 〈 如 图 5-186 所 示 ) ， 
同样 地 ， 使 下 方 线条 也 呈 相 等 缴 度 〈 如 图 5-187 所 示 ) ， 完 成 效果 如 图 5-188 所 示 。 





95-186 HAME 





图 5-187 ”调整 弧度 





图 5-188 ”完成 效果 


б) 接着 添加 “ 弦 形 ”图 形 (如 图 5-189 所 示 ) ， 为 图 形 设置 阴影 ， 具 体 参 数 设置 如 图 5-190 所 示 ，“ 透 明度 为 “75% 、 
i 为 “101%” 、 “模糊 ” 为 “0 磅 ” 、 “角度 ” 为 “270° » 和 “距离 ” 为 “3 磅 ” | 同形 阴影 效果 如 图 5-191 所 示 。 


设置 形状 格式 


形状 选项 ”文本 选项 





b 





451 Ri 4> 4> 41> 


图 5-189 绘制 图 形 图 5-190 设置 阴影 参数 图 5-191 设置 效果 


© 设置 孩 形 为 白色 填充 且 无 轮廓 〈 如 图 5-192 所 示 ) ， 接 着 绘制 同样 的 蓄 形 ， 调 整 其 大 小 为 能 够 放 进 第 一 个 弦 形 (如 图 5- 
193 所 示 ) ， 然 后 将 图 形 组 合 为 一 个 对 象 。 





图 5-192 设置 填充 效果 





95-193 ”添加 图 形 并 又 加 


”批量 复制 组 合 后 的 图 形 即 可 完成 幻灯 片 中 图 形 的 制作 ， 如 图 5-194 所 示 。 





图 5-194 复制 图 形 
18 ”制作 立体 折 角 便签 


图 形 也 可 以 制作 成 列表 陈 文 本 的 反衬 形状 ， 如 图 5-195 所 示 ， 通 过 为 图 形 设置 晋 加 和 阴影 效果 ， 可 以 有 效 地 展现 分 刚 式 文本 
或 流程 式 文本 。 


В YouRTEXT HERE 





01 


YOUR ТЕХТ HERE 


Do one thing at a time, and 


03 


YOUR TEXT HERE 


Do one thing at a time, and 


do well. Never torget to say 


"thanks”. Keep on going 


never give up. Whatever is 
worth doing is worth doing 


do well. Never torget to say 


thanks”. keep оп going 
never give up. Whatever is 
well. Believe іп yourselt. 


worth doing is worth doing 


Well Believe in veourself 





95-195 ” 折 角 便签 


D ЛЕБ, 设置 其 无 边框 和 纯色 填充 ， 填 充 左 色 为 “ 深 灰 色 ” (如 图 5-196 所 示 ) ， 并 设置 其 阴影 效果 ， “透明 
度 ” 为 “60%” В (44 大 小 ” “| “102%%” 、 “模糊 ” 为 “4 磅 ” “Ж ЛЕ” 为 “0° » 、 


“距离 ” 为 “адў” ， 如 图 5-197 所 示 ， 图 形 


阴影 效果 如 图 5-198 所 示 。 





图 5-196 ”绘制 图 形 


а ЖАЛЛА, 











预 设 (P) 
БЕ: (С) 
ERED —і 


жщ) — 








模糊 (B) ч 
AEA 1 
号 高 ID 1 


图 5-197 设置 阴影 参数 5-198 设置 效果 


О ”再 绘制 一 个 矩形 ， 设 置 其 无 边框 和 纯色 填充 ， 填 充 颜色 为 “ 检 色 (如 图 5-199 所 示 ) ， 接 着 再 插入 一 个 直角 三 角形 ， 
也 设置 其 无 边框 纯色 填充 ， 填 充 颜 色 为 “橙色 ， 和 鼠标 指针 定位 到 旋转 按钮 (如 图 5-200 所 示 ) ， 将 图 形 旋转 180” 到 如 图 5-201 
所 示 的 位 置 。 





图 5-199 ”绘制 图 形 





图 5-200 ”绘制 图 形 








图 5-201 旋转 图 形 


О 拖 动 这 个 直角 三 角形 到 小 矩形 拐角 处 〈 如 图 5-202 所 示 ) ， 同 时 选中 这 两 个 图 形 (如 图 5-203 所 示 ) ， 在 “绘图 工具 - 格 
式 ”选项 卡 的 “排列 ”组 中 单 击 “ 组 合 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “组 合 ”命令 ， 即 可 将 这 两 个 图 形 组 合 为 一 个 对 象 ， 如 图 
5-204 所 示 。 





图 5-202 ”移动 图 形 





95-203 ”选中 图 形 





图 5-204 ”组 合 图 形 


D 保持 图 形 的 选中 状态 ， 设 置 其 阴影 效果 ， 阴 影 参 数 设 置 如 图 5-205 所 示 ，“ 透 明度 ”为 “60% 、“ 大 
小 ” 为 “103%” 、 “模糊 ” 为 “4 磅 ” 、 “角度 ” 为 “55° » 和 “距离 ” 为 “3 磅 ” ， 图 形 阴 影 效 果 如 图 5-206 所 示 。 


设 朋 形状 格式 


形状 选项 。 文本 选项 
> Q B 

4 阴影 

预 设 (P) 

FEO 

жа ——— 


大 小 (S) 一 一 -+ 





模糊 (B) ч 

角度 (A) 一 

HSD) 1 

5-205 设置 阴影 参数 5-206 完成 效果 


O 最 后 复制 图 形 并 更 改 部 分 图 形 的 格式 ， 再 添加 文本 框 即 可 达到 如 图 5-207 所 示 的 效果 。 


В YouRTEXT HERE 








图 5-207 ”绘制 完成 


5.3 ”图形 辅助 页 面 排版 


19 ЕМБУ 


ЕА) Рі НАЈ —1%с2, БЕБЕ, СА — ЕА ВНУ, ВЕЈЛ МУ Т ARH 
了 文字 ， 如 图 5-208 所 示 的 幻灯 片 中 使 用 了 图 形 实现 了 对 文字 的 反 讨 。 


2017 
新 春联 证 


江西 程 容 企 业 形 但 第 划 有 限 公 司 


在 使 用 全 图 幻灯 片 时 ， 如 果 背 景 复杂 或 色彩 过 多 ， 和 直接 输入 文字 ， 视 党 效果 很 不 好 ， 此 时 弟 会 使 用 图 形 来 绘制 文字 的 编写 
区 ， 达 到 突出 显示 的 目的 ， 如 图 5-209 所 示 为 文字 编辑 区 添加 了 图 形 底 衬 。 



















图 5-208 ”效果 图 


1.Mercue 支 付 无 需 额外 硬件 支持 ， 用 音频 
作为 移动 支付 手段 。 

使 用 支持 CUE (Connect Us Еаѕу) 技术 的 
手机 结账 时 ， 手 机 与 商家 的 收 款 设备 (手机 、 
平板 电脑 或 POs 机 ) 之 间 会 通过 特殊 频率 的 
超声 波 进行 数据 交换 ，CUE 通 信和 的 有 效 距 离 
为 5~10CM， 能 应 用 在 手机 支付 、 会 员 卡 折 
扣 、 焦 点 等 应 用 。 


图 5-209 ”效果 图 





图 形 是 幻灯 片 设计 中 最 为 常用 的 一 个 元 素 ， 它 党 用 来 衬托 文字 。 这 是 一 种 非常 常用 的 设计 模式 ， 既 对 版 面 进行 了 布局 又 突出 
了 文字 ， 如 图 5-208 所 示 的 幻灯 片 中 使 用 了 图 形 实现 了 对 文字 的 反 讨 。 


2017 
新 春联 证 


江西 程 春 企业 形象 策划 有 限 汉 司 








95-208 ”效果 图 


在 使 用 全 图 幻灯 片 时 ， 如 果 背 景 复杂 或 色彩 过 多 ， 和 直接 输入 文字 ， 视 党 效果 很 不 好 ， 此 时 弟 会 使 用 图 形 来 绘制 文字 的 编写 
区 ， 达 到 突出 显示 的 目的 ， 如 图 5-209 所 示 为 文字 编辑 区 添加 了 图 形 底 衬 。 












1.Mercue 支 付 无 需 额外 硬件 支持 ， 用 音频 
作为 移动 支付 手段 。 

使 用 支持 CUE (Connect Us Еаѕу) 技术 的 
手机 结账 时 ， 手 机 与 商家 的 收 款 设备 (手机 、 
平板 电脑 或 POS3 机 ) 之 间 会 通过 特殊 频率 的 
超声 波 进行 数据 交换 ，CUE 通 信和 的 有 效 距 离 
为 5~10CM， 能 应 用 在 手机 支付 、 会 员 卡 折 
扣 、 焦 点 等 应 用 。 


图 5-209 ”效果 图 
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版 面 布 局 在 幻灯 睛 的 设计 中 是 极为 重要 的 ， 合 理 的 布局 能 瞬间 给 人 设计 感 ， 提 升 观众 的 视 况 感受。 而 图 形 是 版 面 布局 非常 重 
要 的 元 素 ， 一 张 空 日 的 幻灯 片 ， 经 过 图 形 为 版 面 布局 可 立马 呈现 不 同 的 效果 。 如 图 5-210 所 示 幻 灯 片 仪 适 用 线条 版 面 布 局 ， 一 方 
面 使 版 面 活泼 起 来 ， 另 一 方面 又 能 有 效 突 出 主题 。 


2017 
系列 产品 发 展 交 流 会 


中 国 - 广 州 





95-210 ”效果 图 


如 图 ?5-211 所 示 的 约 灯 片 ， 无 任何 图 片 ， 只 使 用 了 图 形 的 设置 对 整 张 幻灯 片 的 版 面 进行 了 布局 ， 得 到 了 很 成 功 的 局 平 化 设计 
效果 。 
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21 图 形 点 缀 辅助 页 面 效 果 


图 形 也 常用 于 对 页 面 的 点 缀 设计 ， 因 为 图 形 的 种 类 多 样 ， 并 且 还 可 以 目 定 义 绘制 多 种 不 同 图 形 ， 因 此 其 应 用 非常 广泛 。 只 要 
有 设计 思路 就 可 以 获取 极 佳 的 版 面 效 果 。 


如 图 5-212 的 幻灯 睛 整体 采用 了 零星 三 角形 作为 修饰 点 缀 。 





95-212 ”效果 图 


如 图 5-213 的 幻灯 片 使 用 三 角形 、 线 条 、 和 矩形 等 修饰 了 图 片 ， 增 强 了 图 片 的 视 完 效果 。 


泰坦 尼 号 般 的 
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从 踏 上 甲板 那 一 刻 起 

你 就 脱 敲 了 陆地 ， 走 进 一 个 奇 

妙 的 世界 ， 

在 这 段 相对 封闭 的 时 间 和 空间 

里 ， 仿 佛 与 世 隔 绝 ， 已 然 想 不 

起 陆 上 的 一 切 ， 只 在 海天 茫 部 

间 ， 尽 情感 受 着 一 般 船 带 来 的 ТЯ 

浪漫 T жана: ж Р 
:无 目的 地 的 目的 地 
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除了 程序 自 带 的 SmartArt 图 形 之 外 ， 还 可 以 自己 利用 图 形 的 组 合 设 计 来 表达 数据 关系 ， 这 也 是 图 形 的 重要 功能 之 一 。 如 图 
5-214 所 示 的 幻灯 片 使 用 图 形 展示 了 职业 的 友 展 历程 。 







职业 皮 展 万 式 


经 理 人 培训 二 划 
| | Ет эр Ач ВЕЕ 
\ 阳 培训 试用 观察 ABI JZE SI 
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В Ее 赋予 更 大 销售 责任 


通用 内 培训 


成 就 
E NE Є т т ЮК 


图 5-214 效果 图 


如 图 5-215 所 示 的 幻灯 片 表达 一 种 日 期 上 变化 关系 的 流程 。 
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单 南 此 处 起 给 内 容 


图 5-215 ЖЖ 


без SmartArt 图 形 、 表 属 、 图 表 三 大 模块 


6.1 用 好 SmartArt 图 形 


01 ”学 会 选用 合适 的 SmartArt 图 形 

SmartArt 图 形 在 幻灯 片 中 的 使 用 也 非常 广泛 ， 它 可 以 让 文字 图 形 化 ， 并 且 通 过 选用 合适 的 SmartArt 图 形 的 类 型 ， 可 以 很 清 
晰 地 表达 出 各 种 逻辑 关系 ， 如 并 列 关 系 、 流 程 关系 、 循 环 关系 和 递 进 关系 等 。 

1. 并 列 关系 


表示 句子 或 词语 乙 间 具有 的 一 种 相互 关联 ， 或 是 同时 并 举 ， 或 是 同时 进行 的 天 系 。 要 表达 并 多 天 系 的 数据 可 以 选择 使 用 “你 
表 ” 类 图 形 ， 如 图 6-1 和 图 6-2 所 示 的 幻灯 卢 。 
























承建 时 间 : 2016 年 5 月 
“> 交付 时 人 间 : 2017 年 3 月 
项 目 状况 : 完工 

项 目 进 展 : 已 变 付 


苏州 呈 江 区 全 域 华 府 A1、 
B2 工 程 


承建 时 间 : 2016 年 6 月 

> хра] : 2017 年 4 月 
项 目 状 况 : 在 建 
ШЕННЕ : PHA 


жұта Шр 
森林 工程 


унес 


承建 里 间 : 2016888 
Рр Efke] : 2017 年 4 月 

项 目 状况 : 在 建 

项 目 进展 : 已 封顶 


“承建 南京 江宁 区 盛世 名 
城 一 期 高 层 建筑 工程 


1.3 EAP 的 分 类 


ЕАР 的 英文 就 是 Employee Assistance Program ， 即 “电工 援助 计划 ” 。 


即 企业 通过 为 员工 提供 诊断 、 指 导 、 苦 串 、 咨 询 ， 帮 助 解决 员工 各 种 心理 
和 行为 问题 ， 消除 员工 各 万 面 的 困扰 ， 提 高 员工 虐 作 生活 质量 的 目的 。 





БАРІ | ля Fa 


个 系统 项 目 ，‖ 医 才 实施 ,如 е. E EAP 服 务 机 | 
长 期 实施 ， 并 购 、 灾 难 сулк 构 操作 。 
无 终止 时 间 。| ”事件 等 。 


服务 。 





96-2 ”效果 图 
2. 流 程 关系 


表示 事物 进行 中 的 次 序 或 以 一 定 的 顺序 进行 布置 和 安排 。 要 表达 流程 天 系 的 数据 可 以 选择 “流程 ”类 图 形 ， 如 图 6-3、 图 6- 
4 和 图 6-5 所 示 的 幻灯 卢 。 







我 们 深入 品牌 宏观 层面 与 微观 层 而 的 优势 、 问 题 、 机 会， 
以 专业 /专家 式 的 品牌 服务 流程 帮助 客户 解决 问题 。 








图 6-3 ”效果 图 
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系 图 





江西 减 害 企 业 形象 策划 有 限 
公司 时 一 家 专注 于 品牌 传播 一 体 
化 解决 方案 的 集团 公司 . 

公司 服务 领域 涉及 传统 综合 
广告 、 品 牌 推广 策划 、 企 业 形象 
系统 设计 、 媒 体 资 源 整 合 等 。 


图 6-5 ”效果 图 


3. 循 环 天 系 


表示 事物 周而复始 地 运动 或 变化 的 关系 ， 如 图 6-6 所 示 的 幻灯 卢 。 





我 们 认为 : 我 们 的 业绩 是 可 以 复制 延 续 的 ， 这 样 的 信心 主要 来 自 管理 制 
度 的 日 渐 完 善 和 团队 文化 的 传承 。 






以 人 为 本 ， 为 资产 管 
理 业务 的 发 展 和 和 壮大 





始终 将 客户 利益 列 ЛЕНЕ 
为 首位 ， 追 求 与 其 里 理念 ， 形 成 可 复制 
共 成 长 。 的 投 研 模式 。 
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图 6-6 ”效果 图 


以 图 6-6 为 例 ， 学 习 如 何 向 幻灯 片 中 添加 SmartArt 图 形 。 


D 打开 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt ”按钮 (如 图 6-7 所 示 ) ， 打 开 “ 选 择 SmatrtAtt 图 
形 ” 对 话 框 。 





图 6-7 单 击 “SmartArt ”按钮 


О ёде “MR Ж, háit ЖААЖ” 图 形 ， 如 图 6-8 所 示 。 





анан 任务 或 事件 
的 连续 厅 列 。 强 凋 阶 段 或 步骤 ,向 个 过 
连接 第 头 或 珊 往 。 只 部 对 级 列 1 KEE 
ERAH. 














图 6-8 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


О 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 插入 的 SmartAtt 图 形 上 默认 的 显示 效果 如 图 6-9 所 示 。 





我 们 认为 : 我 们 的 业绩 是 可 以 复制 和 延续 的 ， 这 样 的 信心 主要 来 目 管理 制 
度 的 日 渐 完善 和 团队 文化 的 传承 。 
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图 6-9 ”添加 SmattAtt 图 形 


O 根据 目标 内 容 需 求 选中 任意 图 形 按 Delete 键 删除 多 余 的 图 形 (后 面 会 讲 到 如 果 图 形 不 够 时 也 可 以 随时 添加 ) ， 得 到 如 图 
6-10 所 示 的 图 形 。 


б) 和 鼠标 在 “文本 ”提示 文字 上 单 击 即 可 进入 编辑 状态 ， 输 入 文本 ， 如 图 6-11 所 示 。 默 认 的 SmatrtAtt 图 形 可 以 通过 套用 格式 


模板 快速 美化 ， 在 后 面 的 范例 中 会 详细 介绍 。 























图 6-10 ”减少 图 形 





图 6-11 编辑 文本 


第 6 章 SmartArt 图 形 、 表 属 、 图 表 三 大 模块 


61 用 好 SmartArt 图 形 


01 ”学 会 选用 合适 的 SmartArt 图 形 

SmartArt 图 形 在 幻灯 片 中 的 使 用 也 非常 广泛 ， 它 可 以 让 文字 图 形 化 ， 并 且 通 过 选用 合适 的 SmartArt 图 形 的 类 型 ， 可 以 很 清 
晰 地 表达 出 各 种 逻辑 关系 ， 如 并 列 关系 、 流 程 关系 、 循 环 关系 和 递 进 关系 等 。 

1. 并 列 关系 


表示 人 句子 或 词语 之 间 具 有 的 一 种 相互 天 联 ， 或 是 同时 并 举 ， 或 是 同时 进行 的 关系 。 要 表达 并 列 天 系 的 数据 可 以 选择 使 用 “ 列 
表 ” 类 图 形 ， 如 图 6-1 和 图 6-2 所 示 的 幻灯 卢 。 
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即 企业 通过 为 员工 提供 诊断 、 指 导 、 苦 串 、 咨 询 ， 帮 助 解决 员工 各 种 心理 
和 行为 问题 ， 消除 员工 各 万 面 的 困扰 ， 提 高 员工 虐 作 生活 质量 的 目的 。 
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96-2 ”效果 图 
2. 流 程 关系 


表示 事物 进行 中 的 次 序 或 以 一 定 的 顺序 进行 布置 和 安排 。 要 表达 流程 天 系 的 数据 可 以 选择 “流程 ”类 图 形 ， 如 图 6-3、 图 6- 
4 和 图 6-5 所 示 的 幻灯 卢 。 







我 们 深入 品牌 宏观 层面 与 微观 层 而 的 优势 、 问 题 、 机 会， 
以 专业 /专家 式 的 品牌 服务 流程 帮助 客户 解决 问题 。 
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江西 减 害 企 业 形象 策划 有 限 
公司 时 一 家 专注 于 品牌 传播 一 体 
化 解决 方案 的 集团 公司 . 

公司 服务 领域 涉及 传统 综合 
广告 、 品 牌 推广 策划 、 企 业 形象 
系统 设计 、 媒 体 资 源 整 合 等 。 
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3. 循 环 天 系 


表示 事物 周而复始 地 运动 或 变化 的 关系 ， 如 图 6-6 所 示 的 幻灯 卢 。 





我 们 认为 : 我 们 的 业绩 是 可 以 复制 延 续 的 ， 这 样 的 信心 主要 来 自 管理 制 
度 的 日 渐 完 善 和 团队 文化 的 传承 。 






以 人 为 本 ， 为 资产 管 
理 业务 的 发 展 和 和 壮大 
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图 6-6 ”效果 图 


以 图 6-6 为 例 ， 学 习 如 何 向 幻灯 片 中 添加 SmartArt 图 形 。 


D 打开 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt ”按钮 (如 图 6-7 所 示 ) ， 打 开 “ 选 择 SmatrtAtt 图 
形 ” 对 话 框 。 





图 6-7 单 击 “SmartArt ”按钮 


О ёде “MR Ж, háit ЖААЖ” 图 形 ， 如 图 6-8 所 示 。 





анан 任务 或 事件 
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图 6-8 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


О 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 插入 的 SmartAtt 图 形 上 默认 的 显示 效果 如 图 6-9 所 示 。 





我 们 认为 : 我 们 的 业绩 是 可 以 复制 和 延续 的 ， 这 样 的 信心 主要 来 目 管理 制 
度 的 日 渐 完善 和 团队 文化 的 传承 。 





Cå 


图 6-9 ”添加 SmattAtt 图 形 


O 根据 目标 内 容 需 求 选中 任意 图 形 按 Delete 键 删除 多 余 的 图 形 (后 面 会 讲 到 如 果 图 形 不 够 时 也 可 以 随时 添加 ) ， 得 到 如 图 
6-10 所 示 的 图 形 。 


б) 和 鼠标 在 “文本 ”提示 文字 上 单 击 即 可 进入 编辑 状态 ， 输 入 文本 ， 如 图 6-11 所 示 。 默 认 的 SmatrtAtt 图 形 可 以 通过 套用 格式 


模板 快速 美化 ， 在 后 面 的 范例 中 会 详细 介绍 。 
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01 ”学 会 选用 合适 的 SmartArt 图 形 

SmartArt 图 形 在 幻灯 片 中 的 使 用 也 非常 广泛 ， 它 可 以 让 文字 图 形 化 ， 并 且 通 过 选用 合适 的 SmartArt 图 形 的 类 型 ， 可 以 很 清 
晰 地 表达 出 各 种 逻辑 关系 ， 如 并 列 关系 、 流 程 关系 、 循 环 关系 和 递 进 关系 等 。 

1. 并 列 关系 


表示 人 句子 或 词语 之 间 具 有 的 一 种 相互 天 联 ， 或 是 同时 并 举 ， 或 是 同时 进行 的 关系 。 要 表达 并 列 天 系 的 数据 可 以 选择 使 用 “ 列 
表 ” 类 图 形 ， 如 图 6-1 和 图 6-2 所 示 的 幻灯 卢 。 
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项 目 进展 : 


= 


1.3 EAP 的 分 类 


ЕАР 的 英文 就 是 Employee Assistance Program ， 即 “电工 援助 计划 ” 。 


即 企业 通过 为 员工 提供 诊断 、 指 导 、 苦 串 、 咨 询 ， 帮 助 解决 员工 各 种 心理 
和 行为 问题 ， 消除 员工 各 万 面 的 困扰 ， 提 高 员工 虐 作 生活 质量 的 目的 。 





БАРІ | ля Fa 


个 系统 项 目 ，‖ 医 才 实施 ,如 е. E EAP 服 务 机 | 
长 期 实施 ， 并 购 、 灾 难 сулк 构 操作 。 
无 终止 时 间 。| ”事件 等 。 


服务 。 





96-2 ”效果 图 
2. 流 程 关系 


表示 事物 进行 中 的 次 序 或 以 一 定 的 顺序 进行 布置 和 安排 。 要 表达 流程 天 系 的 数据 可 以 选择 “流程 ”类 图 形 ， 如 图 6-3、 图 6- 
4 和 图 6-5 所 示 的 幻灯 卢 。 







我 们 深入 品牌 宏观 层面 与 微观 层 而 的 优势 、 问 题 、 机 会， 
以 专业 /专家 式 的 品牌 服务 流程 帮助 客户 解决 问题 。 








图 6-3 ”效果 图 
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ПАЛО ЈЕСТЕ 


рс ЗШЕ 


流程 关系 
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目标 及 预算 


‚ TRAE 
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系 图 





江西 减 害 企 业 形象 策划 有 限 
公司 时 一 家 专注 于 品牌 传播 一 体 
化 解决 方案 的 集团 公司 . 

公司 服务 领域 涉及 传统 综合 
广告 、 品 牌 推广 策划 、 企 业 形象 
系统 设计 、 媒 体 资 源 整 合 等 。 


图 6-5 ”效果 图 


3. 循 环 天 系 


表示 事物 周而复始 地 运动 或 变化 的 关系 ， 如 图 6-6 所 示 的 幻灯 卢 。 





我 们 认为 : 我 们 的 业绩 是 可 以 复制 延 续 的 ， 这 样 的 信心 主要 来 自 管理 制 
度 的 日 渐 完 善 和 团队 文化 的 传承 。 






以 人 为 本 ， 为 资产 管 
理 业务 的 发 展 和 和 壮大 





始终 将 客户 利益 列 ЛЕНЕ 
为 首位 ， 追 求 与 其 里 理念 ， 形 成 可 复制 
共 成 长 。 的 投 研 模式 。 





Ed 


图 6-6 ”效果 图 


以 图 6-6 为 例 ， 学 习 如 何 向 幻灯 片 中 添加 SmartArt 图 形 。 


D 打开 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”组 中 单 击 “SmartArt ”按钮 (如 图 6-7 所 示 ) ， 打 开 “ 选 择 SmatrtAtt 图 
形 ” 对 话 框 。 





图 6-7 单 击 “SmartArt ”按钮 


О ёде “MR Ж, háit ЖААЖ” 图 形 ， 如 图 6-8 所 示 。 





анан 任务 或 事件 
的 连续 厅 列 。 强 凋 阶 段 或 步骤 ,向 个 过 
连接 第 头 或 珊 往 。 只 部 对 级 列 1 KEE 
ERAH. 














图 6-8 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 


О 单 击 “确定 ”按钮 ， 此 时 插入 的 SmartAtt 图 形 上 默认 的 显示 效果 如 图 6-9 所 示 。 





我 们 认为 : 我 们 的 业绩 是 可 以 复制 和 延续 的 ， 这 样 的 信心 主要 来 目 管理 制 
度 的 日 渐 完善 和 团队 文化 的 传承 。 





Cå 


图 6-9 ”添加 SmattAtt 图 形 


O 根据 目标 内 容 需 求 选中 任意 图 形 按 Delete 键 删除 多 余 的 图 形 (后 面 会 讲 到 如 果 图 形 不 够 时 也 可 以 随时 添加 ) ， 得 到 如 图 
6-10 所 示 的 图 形 。 


б) 和 鼠标 在 “文本 ”提示 文字 上 单 击 即 可 进入 编辑 状态 ， 输 入 文本 ， 如 图 6-11 所 示 。 默 认 的 SmatrtAtt 图 形 可 以 通过 套用 格式 


模板 快速 美化 ， 在 后 面 的 范例 中 会 详细 介绍 。 























图 6-10 ”减少 图 形 





图 6-11 编辑 文本 


02 ”默认 SmartArt 图 形 不 够 时 可 添加 


根据 所 选择 的 SmartArt 图 形 的 类 型 ， 其 默认 的 形状 个 数 也 各 不 相同 ， 但 一 般 都 只 包含 两 个 或 三 个 形状 。 当 默认 的 形状 数量 
不 够 时 ， 可 以 自行 添加 更 多 的 形状 来 进行 编辑 。 


在 如 图 6-12 所 示 的 图 表 中 ，EAP 总 共有 4 个 分 类 ， 很 明显 ，SmartArt 图 形 不 够 ， 因 此 需要 添加 图 形 。 


Ё / М. + | ё 
1. 3 ЕАР ВЈ УД = ч 
ЕАР 的 英文 就 是 Employee Assistance Program , БП “R ГЕВ” . 
5. ар, 2718), ФВ Гар 


вчи ә Т т. а Kl 各 
л, аат ОРБАН. 


ПУНИ оја, Е А80 OL , а! 


EAP 作 为 一 个 
家 系统 项 目 ， 
№ 长 期 实施 ， р ЕАУ 
无 终止 时 间 。 ТАФ, 为 员工 提供 
服务 。 





9612 原 有 形状 


D 选中 空心 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “创建 图 形 ”组 中 单 击 “ 添 加 形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 


单 击 “ 在 后 面 添 加 形状 ”命令 (如 6-13 所 示 ) ， 即 可 在 所 选 形状 后 面 添加 新 的 形状 ， 如 图 6-14 所 示 。 





图 6-13 单 击 命令 


ЕАР 82У =. Егтріоуее Assistance Program ,， 即 “员工 援助 计划 ”。 


即 企 炳 前 过 为 员工 提供 В 1 ‚ 禹 助 解 央 员 工 各 种 
心理 和 行为 器 题 ， 消除 员工 各 万 面 的 ‚ 提 蜗 员工 工作 生活 质量 的 目的 。 


EAP 的 分 类 
个 系统 项 目 ， 


漂 长 期 实施 ， 
ч TAER I. 


З EAP 作 为 一 
= 


图 6-14 ”添加 形状 


О 添加 形状 后 ， 在 文本 窗 格 中 输入 相关 文本 并 对 图 形 进 行 格式 设置 ， 即 可 达到 如 图 6-15 所 示 的 效果 。 


ЕАР 的 英文 就 是 Employee Assistance Program ,， 即 “员工 援助 计划 ”。 


即 企业 通过 为 员工 提供 ‚ 帮助 解决 员工 各 种 
心理 和 行为 问题 ， 消除 员 工 各 方面 的 , 提高 员工 工作 生活 质量 的 目的 。 


EAP 的 分 类 


q 特定 状况 下 q 建立 在 企业 
ЫЕ, E£ EJP, 
为 员工 提供 


= С) 





46-15 输入 文本 


专家 提示 


在 添加 形状 时 需要 注意 的 是 ， 如 果 当 前 使 用 的 SmartAtt 图 形 的 类 型 只 有 一 级 文本 ， 那 么 添加 时 只 需要 考虑 在 形状 前 面 添 加 还 
是 在 后 面 添加 ; 如 果 当 前 使 用 的 SmartArt 图 形 的 类 型 包含 有 二 级 文本 ， 则 在 添加 形状 时 一 定 注意 要 准确 选中 目标 形状 ， 然 后 按 实 





03 ”重新 调整 文本 级 别 


在 SmartArt 图 形 中 有 些 类 型 只 有 一 级 图 形 ， 而 有 的 类 型 包含 有 二 级 图 形 。 使 用 有 二 级 图 形 的 SmartArt 图 形 时 ， 会 涉及 目录 
级 别 的 问题 ， 如 某 些 文本 是 上 一 级 文本 的 细 分 说 明 ， 这 时 就 需要 通过 调整 文本 的 级 别 来 清晰 地 表达 文本 之 间 的 层次 关系 。 
如 图 6-16 所 示 ， 


“认同 创意 ”文本 的 以 下 两 行 是 属于 对 该 标题 的 细 分 说 明 ， 所 以 应 该 调整 其 级 别 到 下 一 级 中 ， 以 达到 如 图 
6-17 所 示 的 效果 。 


Шу 准备 工作 


. 创意 会 
e 产品 设计 人 员 
. 创意 支持 

。 认同 创意 


• 品牌 经 理 
° 产品 设计 人 员 FE 


圆 形 重 点 日 程 表 

用 于 显示 一 系列 事件 或 日 程 表 人 信息。 级 
别 1 文本 旦 示 在 较 大 的 国 形 旁边 。 级 别 
2 文本 显示 在 较 小 的 辆 形 旁边 。 


关 SmartArt #4 
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。 产品 设计 人 员 
* 创意 会 
。 产品 设计 人 员 
* 创意 支持 
| «наа 


| о 品牌 经 理 
。 产品 设计 人 员 z 
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圆 形 重 点 日 程 表 
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图 6-17 调整 级 别 
D 在 文本 窗 格 中 将 “ 品 
В” 


LZA” 和 “产品 设计 人 员 ”两 行 一 次 性 选中 ， 然 后 在 
组 中 单 击 “ 降 级 ”按钮 ， 如 图 6-18 所 示 。 


“SmartArt 工 具 - 设 计 选项 卡 的 “创建 图 





== = п тга ЕУ ч 
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mrret 
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г 从 右 向 左 
创建 图 形 


96-18 单 击 “降级 ”按钮 
D 执行 上 述 操 作 后 就 可 以 看 到 文本 被 降级 ， 图 形 显示 效果 如 图 6-19 所 示 。 





图 6-19 文本 降级 


举一反三 


打开 文本 窗 格 有 利于 编辑 文本 ， 尤 其 是 在 SmattAtt 图 形 被 覆盖 遮挡 无 法 选中 时 ， 通 过 文本 窗 格 就 可 以 快速 定位 编辑 ， 也 可 以 
在 文本 窗 格 中 对 文本 级 别 进 行 调整 。 


04 ”调整 SmartArt 图 中 图 形 顺 序 


创建 SmartArt 图 形 后 如 果 发 现 某 一 级 文本 的 顺序 显示 错误 ， 可 以 直接 在 图 形 上 快速 调整 ， 而 不 必 删 除 后 再 重新 输入 。 例 如 
在 创建 流程 式 的 SmartArt 图 形 时 ， 文 本 顺序 是 不 能 出 现 错误 的 。 如 图 6-20 和 图 6-21 所 示 为 调整 前 后 的 效果 。 
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了 了 一 二 一 O 
客户 于 认 筹 期 间 须 持 身 份 证 原件 ， 认 
筹 爹 至 销售 中 心 填写 认 筹 协议 . 





图 6-20 ”错误 顺序 
















置业 顾问 引 上 筹 协议 ， РЁ 
жр ЖОЛШЫ 
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96-21 正确 顺序 





@ 选中 需要 调整 的 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 ”选项 卡 的 “创建 图 形 ” 组 中 根据 实际 调整 的 需要 ， 直 接 单 击 “ 上 移 ”或 
者 “下 移 ” 按 钮 进行 调节 ， 如 图 6-22 所 示 。 





门 添加 形状 ~ 升级 个 上 移 

= 8 竺 S эме (ЖЕҢ 一 生生 ба. | ==" 

日] 文本 窗 格 г 从 右 向 左 == 
创建 图 形 版 式 


图 6-22 Ži “下 移 按钮 


О 执行 “下 移 命令 后 即 可 实现 形状 的 顺序 调整 。 


举一反三 


如 果 选 中 的 图 形 包含 下 级 分 支 ， 那么 所 有 的 下 级 分 支 将 一 起 被 调整 。 如 图 6-23 所 示 ， 选 中 “第 四 步 ” 图 形 ， 经 过 下 移 ， 调 整 
后 的 结果 如 图 6-24 所 示 。 











产品 推广 prouvet 


3. 新 产品 推广 的 主要 步 又 














7 





6-23 ”错误 顺序 


了 





图 6-24 调整 顺序 


05 ”快速 更 改 为 男 一 种 SmartArt 图 形 类 型 


创建 菏 一 种 SmartArt 图 形 后 ， 如 果 感 名 图 形 的 类 型 不 是 大 合理 ， 或 者 对 效果 不 满意 ， 可 以 在 原 图 的 基础 上 快速 对 布局 进行 
修改 ， 而 无 须 重建 。 图 6-25 和 图 6-26 所 示 分 别 为 调整 SmartArt 图 形 类 型 前 后 的 效果 。 





©) 项 目 管理 
江西 诚 寄 企 业 形 象征 划 有 限 公司 是 一 家 专注 提供 品牌 传播 一 体 化 解决 的 集团 公司 。 公 司 服 务 领 
域 涉及 传统 经 侣 广告、 品牌 推广 策划 、 媒 体 资 源 整 台 、 企 业 形 象 系统 设计 等 ， 


业务 部 商谈 并 下 订单 设计 部 商谈 设计 稿 客户 验收 广告 投放 








Кү 





* 报价 * 主题 色 






* 材质 . 构图 * 投放 地 点 并 付 清 剩 
* 设计 尺寸 并 预付 ‚ 创意 及 最 终 定稿 Аг ай 






10% 广 告 费 





杜绝 平庸 ， 专 做 精品 
100% Чү, 100% 尽 心 


图 6-25 SmartArt Æ 





项 目 管理 


江西 减 害 企 业 形象 策划 有 限 公司 是 一 家 专注 提供 品牌 传播 一 体 化 解决 的 集团 公司 。 公 司 服务 领 
域 涉及 传统 综合 广告 、 品 牌 推广 策划 、 媒 体 资源 整合 、 企 业 形象 系统 设计 等 。 
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告 费 


杜绝 平庸 ， 专 做 精品 
100% 专 业 ，100% 尽 心 


图 6-26 Æ SmartArt A H ŽW 


@ 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “版 式 ”组 中 单 击 ” 按钮 (如 图 6-27 所 示 ) ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 可 以 选择 需要 的 
图 形 类 型 ， 当 鼠标 指针 指向 任意 图 标 时 即 可 看 到 预览 效果 (如 图 6-28 所 示 ) ， 单 击 即 可 应 用 。 
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; 注 提 供品 牌 传播 一 体 化 解决 的 集团 公司 。 公 司 服务 领 
人 体 资源 整合 、 企 业 形 象 系统 设计 等 。 


| 部 商谈 设计 入 客户 验收 广 


告 投 放 





。 报价 。 主题 色 。 时间 
。 材 质 。 构 图 。 投 放 地 点 并 付 清 简 余 广 
。 设 计 尺 寸 并 预付 10% 广 。 创 意 及 最 终 定稿 告 费 

Е 

=й 杜绝 平庸 ， 专 做 精品 


100% 专 业 ，100% 尽 心 


图 6-28 ”选择 SmartArt 图 形 


О ”如果 下 拉 菜 单 中 找 不 到 需要 的 图 形 ， 可 以 单 击 “ 其 他 布局 ”命令 ， 然 后 在 打开 的 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 中 进行 选 


在 更 换 SmartAtt 图 形 类 型 时 ， 由 于 图 形 之 间 的 差异 会 给 版 面 营 来 不 一 样 的 布局 效果 ， 在 更 换 图 形 后 ， 应 根据 实际 图 形 的 特点 
稍 加 进行 调整 。 


06 ”更 改 图 形 为 其 他 目 先 图形 外 观 


在 创建 SmartArt 图 形 时 ， 系 统 默 认 创 建 的 图 形 形 状 都 是 固定 的 ， 但 可 以 通过 执行 “更 改 形状 ” 命 令 更 改 SmartArt 图 形 中 上 默 
认 的 图 形 样式 。 如 图 6-29 和 6-30 所 示 为 更 改 前 后 的 效果 。 


> 软件 个 性 化 开发 5. 


安徽 学 舟 软件 科 技 有 限 公 司 成 立 于 2009 年 ， 国 家 级 高 新 技术 企业 ， 双 软 企 业 ， 
设计 、 开 发 、 运 维 为 一 体 ， 提 供 一 站 式 解 决 万 案 的 软件 服务 商 。 


| 


原 图 形 形 状 





第 一 步 чу ®—» Ө) ==> Ө Е 
提出 明确 的 业务 提出 配套 第 三 方 确认 系统 展现 风 确认 项 目 计 划 , 
需求 ， 需 求 分 析 技术 ， 接 口 对 接 格 ， 设 计 交 给 我 MASHE AFR 


和 设计 交 给 我 们 。 开 友 交 给 我 们 。 们 。 们 。 


96-29 原 图 形 形 状 
> 软件 个 性 化 开发 2% 


安徽 学 舟 软件 科技 有 限 公司 成 立 于 2009 年 ， 国 家 级 高 新 技术 企业 ， 双 软 企业 , 
设计 、 开 发 、 运 维 为 一 体 ， 提 供 一 站 式 解 决 万 案 的 软件 服务 商 。 


第 一 步 чу 第 - 步 Ф ==> Ө =>» 
提出 明确 的 业务 提出 配套 第 三 方 确认 系统 展现 风 确认 项 目 计划 , 
需求 ,需求 分 析 技术 ， 接 口 对 接 格 ， 设 计 交 给 我 项 目 实 施 交 给 我 


和 设计 交 给 我 们 。 5 们 。 fì]. 





图 6-30 ”更 改 形 状 


D 选中 一 级 标题 形状 ， 可 配合 Cttl 键 一 次 性 选中 ， 在 “SmartArt 工 具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “形状 组 中 单 击 “ 更 改 形状 下 拉 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 可 以 选择 需要 替换 为 的 形状 样式 〈 如 图 6-31 所 示 ) o 





形状 样式 Р 艺术 字样 式 排列 
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КЕЕ 安徽 学 舟 软件 科技 有 限 公司 成 立 于 2009 年 ， 国 家 级 高 新 技术 企业 ， 双 软 企业 ， 
бн X Ф в 92 设计 、 开 发 、 运 维 为 一 体 ， 提 供 一 站 式 解 决 方案 的 软件 服务 商 。 
goe so0og0guðocoaduU 
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Е а | 提出 明确 的 | 提出 配套 第 | 确认 系统 展 | 确认 项 
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ЕЗ AD AD d0 р 4 хай < а у 
атча, 需求 分 析 和 接口 对 接 开 计 交 给 我 们 。 施 交 给 我 们 。 


图 6-31 选择 新 形状 


D 单 击 后 即 可 应 用 ， 更 改 后 如 图 6-32 所 示 。 















ШУ жк; ЖЕР „л ==. (фл 更 改 后 图 形 
提出 明确 的 ”， 提出 配套 第 |) 确 兴 系统 展 | 确认 项 目 计 

业务 需求 ， 三 方 技 术 ， + 现 风 格 , 设 * 8, 项目 实 

需求 分 析 和 接口 对 接 开 计 交 给 我 们 。 施 交 给 我 们 。 

设计 交 给 我 发 交 给 我 们 。 
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图 6-32 RKE 


07 ” 喜 用 样式 异 慨 一 键 美 化 ?martArt 图 形 


创建 smartArt 图 形 后 ， 可 以 通过 设置 smartArt 样 式 进行 快速 美化 ，SmartArt 样 式 包 括 颜 色 样 式 和 特效 样式 。 如 图 6-33 和 图 
6-34 分 别 为 快速 应 用 美化 模板 后 的 两 种 效果 。 


项 目 管理 


江西 诚 春 企业 形象 策划 有 限 公 司 是 一 家 专注 提供 品牌 传播 一 体 化 解决 的 集团 公司 。 公 司 服务 领 
域 涉 沙 及 传统 综合 广告 、 品 牌 推广 策划 、 媒 体 资 源 整合 、 企 业 形象 系 统 设 计 等 。 
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_ 业 务 部 商谈 并 下 订单 设计 部 商谈 设计 稿 ү тше 
м | \ 告 投放 / 
dd Ги | \_ j ` / 
| d, `“_ Чч м 4 
* 报价 ， 主题 色 * 时间 
。 材质 "构图 * 投放 地 点 并 付 清 剩 余 广 
* 设计 尺寸 并 预付 10% 广 * 创意 及 最 终 定 入 р 
[Ер 


杜绝 平庸 ， 专 做 精品 
1009% 专 业 ，100% 尽 心 


图 6-33 ”应 用 样式 


项 目 管理 


БЕДЕ Реан 司 是 一 家 专注 提供 品牌 传播 一 体 化 解决 的 集团 公司 。 公 司 服务 领 
告 ,mp sare 


8 
sse в, \ 









客户 验收 广 





_ 业务 部 商谈 并 下 订单 设计 部 商谈 设计 稿 
各 投放 
。 报价 a 主题 色 - 时 间 
。 材质 "构图 - 投放 地 点 并 付 清 剩 余 广 
， 设 计 尺 寸 并 预付 10% 广 创意 及 最 终 定稿 [= 
告 弗 


杜绝 平庸 ， 专 做 精品 
100% 专 业 ，100% 尽 心 


图 6-34 ”应 用 样式 


D 选中 目标 幻灯 片 中 的 SmartAtt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 - 设 计 选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ” 组 中 单 击 Е 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 
拉 菜 单 中 可 以 单 击 “ 深 色 1 轮 廊 ”， 如 图 6-35 所 示 。 
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D 项 目 管理 


江西 诚 寡 企业 形象 第 划 有 | 788 的 集团 公司 。 公 司 服务 领 
域 涉及 传统 综合 广告 、 品 | ОО ie nye De D)e aH, 
| Ф 个 性 色 2 m 
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图 6-35 ”更改 颜色 


D 在 “SmattAtt 样 式 组 中 单 击 ”按钮 展开 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 细 微 效 果 ” 匹 配对 象 ， 如 图 6-36 所 示 。 执 行 “更 改 磊 
色 ” 与 套用 SmartArt 样 式 两 项 操作 后 ， 即 可 达到 如 图 6-33 所 示 的 效果 。 


ААЙ үл 审阅 











项 目 管理 


江西 减 割 企业 形 象 策划 有 限 公司 是 一 家 专注 提供 品牌 传播 一 体 化 解决 的 集团 公司 。 公 司 服务 领 
SURRA E, MEREN, AREA, PERNS, 








„ш 淡 并 下 订单 ”设计 部 商谈 设计 稿 





图 6-36 “更改 图 形 效果 





SmattArt 图 形 格 式 设置 主要 是 从 “更 改 颜色 ”和 套用 “SmatrtAtt 样 式 ” 两 项 功能 来 达到 一 键 美 化 图 形 的 效果 ， 比 如 图 6-34 就 是 


套用 了 “彩色 范围 -个 性 色 5 至 6” 和 “三 维 -优雅 ”的 格式 。 


08 ”快速 提取 SmartArt 图 形 中 的 文本 


创建 SmartArt 图 形 后 ， 如 果 需 要 图 形 中 的 文本 ， 也 可 以 将 其 提取 出 来 使 用 。 


D ”选中 SmartArt 图 形 ， 在 “SmartArt 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “ 重 置 ”组 中 单 击 “转换 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 转 换 
为 文本 ”命令 (如 图 6-37 所 示 ) ， 就 可 以 将 SmartAtt 图 形 转换 为 文本 ， 如 图 6-38 所 示 。 











我 们 深入 品牌 宏观 层面 与 微观 层面 的 优势 、 问 题 、 机 会 ， 
以 专业 /专家 式 的 品牌 服务 流程 帮助 客户 解决 问题 。 




















= ›» «| 





图 6-37 单 击 “ 转 换 为 文本 


O 转换 后 的 文本 根据 其 在 SmartArt 图 形 中 级 别 的 不 同 ， 都 会 在 前 面 显示 项 目 符号 ， 稍 作 整 理 即 可 使 用 ， 如 图 6-39 所 示 。 


我 们 深入 品牌 宏观 层面 与 微观 屋面 的 优势 、 问 题 、 机 会 ， 
以 专业 /专家 式 的 品牌 服 备 流 各 帮助 要 户 解 决 回 题 ， 
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“倾听 


тер. БАЁ Ыы ОГ АЧА Т, 


“ш. EN aki , 并 监控 这 时, 总 时 作出 网 至 。 





图 6-38 ”转换 为 文本 
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БМИ ао ив МЕЛЕ ЭЕ Л ҤЕ ТЕ ВЕ Г АНЕ ЈА] ЖАШ. 正业 天 化 


“倾听 


寻找 核心 问题 ， 以 及 解决 核心 回 题 的 核心 要 率 。 


挖掘 解决 万 案 并 前 上 性 的 融合 发 展 机 会 
м. | 
SEHE | 
"设计 ， 第 略 分 阶段 实施 ， 并 监控 效果 ,， 及 时 作出 调整 . 





图 6-39 ”改变 字体 格式 


09 打 散 smartArt 图 形制 作 创意 图 形 
SmartArt 图 形 是 由 多 个 图 形 组 合 而 成 的 ， 在 创建 smartArt 图 形 后 ， 可 以 直接 将 其 转换 为 形状 ， 而 且 形状 可 以 通过 取消 组 合 


后 ， 再 对 各 个 对 象 进行 目 由 编辑 。 如 果 用 户 想 要 创建 的 图 形 与 某 个 ?martArt 图 形 样式 相似 ， 那 么 则 可 以 移 创建 smartArt 图 形 
(如 图 6-40 所 示 ) ， 然 后 再 将 其 转换 为 形状 后 进行 修改 ， 如 图 6-41 所 示 为 打 散 重 排 得 到 的 创意 图 形 。 
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鼓励 参与 图 晨 规 划 对 蛛 
至 作出 解释 
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| оз ENJ 





图 6-41 创意 图 形 


四 ”例如 在 本 例 中 先 播 入 了 SmattAtt 图 形 ， 然 后 选中 SmattAtt 图 形 并 单 击 和 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 转 换 为 形 
状 ” 命 令 (如 图 6-42 所 示 ) ， 即 将 SmattAtt 图 形 转换 为 形状 ， 如 图 6-43 所 示 。 








D eA 52% 


гў? 














图 6-43 ”转换 为 形状 


О 选中 转换 后 的 形状 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “组 合 一 “取消 组 合 ”命令 (如 图 6-44 所 示 ) ， 可 以 看 
到 当前 图 形 是 由 多 个 形状 组 合 而 成 ， 如 图 6-45 所 示 。 


| ы z = g J |. E = 


先 中 j H- Ath i | 











86-44 ” 单 击 “ 取 消 组 合 ” 命 令 











96-45 ”取消 图 形 组 合 


О 选中 所 有 圆 角 短 形 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “插入 形状 ”组 中 单 击 “ 编 辑 形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 
击 “ 更 改 形状 ”， 在 弹出 的 子 菜单 中 单 击 “椭圆 ” (如 图 6-46 所 示 ) ， 此 时 即 可 将 选中 的 形状 更 改 为 圆 形 ， 如 图 6-47 所 示 。 
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96-46 ”更改 形 状 



































图 6-47 更 改 完成 


© 选中 中 间 对 角 线 条 ， 将 其 缩小 至 如 图 6-48 所 示 的 大 小 ， 在 “绘图 工具 -格式 ”选项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 “ 轮 廓 填 
充 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 为 线条 应 用 绿色 填充 ， 并 设置 线条 “粗细 ”为 “6 磅 ” (如 图 6-49 所 示 ) ， 效 果 如 图 6-50 所 示 。 
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图 6-49 ”设置 形状 轮廓 


， 即 可 达到 如 图 0-51 所 示 的 效果 。 



































图 6-51 ”旋转 效果 


在 本 例 中 只 是 给 出 一 种 设计 思路 ， 在 制作 PPT 中 可 以 采用 这 种 应 用 方法 ， 也 可 以 举一反三 ， 采 用 更 多 方法 ， 设计 出 具有 更 多 
创意 的 作品 。 


62 ”表格 的 应 用 及 编辑 


10” 纺 灯 片 中 表格 也 要 美容 


在 幻灯 片 中 有 以 下 一 些 场合 需要 使 用 到 表格 。 


给 出 统计 数据 ; 


:清晰 展示 某 些 条 目 文本 ; 
- 利用 表格 进行 布局 。 
无 论 表 格 最 终 呈 现 怎样 的 效果 ， 其 最 初 插 入 的 初始 表格 都 是 一 样 的 ， 关 键 看 插入 后 进行 怎样 的 排版 与 格式 设置 。 


D ”打开 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 ， 单 击 “ 表 格 ” 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 的 表格 框 内 使 用 鼠标 拖 
动 确定 合适 的 表格 行列 数 ， 如 图 6-52 所 示 。 


О 确定 表格 的 行 数 与 列 数 后 ， 单 击 鼠 标 即 本 插入 表格 ， 如 图 6-53 所 示 . 
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图 6-52 ”选中 行列 数 


ЧЕ 产品 引流 和 





上 略 对 其 影响 分 析 


и ПАСЕ ЕВАНЫН АЕ АК, ЗАЈАМ АЛАВ — д8 


фразе 明显 。 
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96-53 ”插入 表格 


直接 插入 的 表格 显然 简易 单调 ， 而 且 效果 粗 劣 ， 因 此 要 想 制 作 好 的 表格 ， 表 格 的 格式 优化 设置 是 必 不 可 少 的 。 可 以 从 多 个 方 
面 着 手 对 表格 的 样式 进行 编辑 与 优化 ， 比 如 对 表格 默认 的 文字 格式 进行 调整 ， 对 默认 的 边框 线条 进行 设置 ， 还 可 以 根据 需要 设置 
填充 或 是 决定 有 的 位 置 是 否 使 用 边框 等 。 在 美化 表格 的 同时 ， 也 美化 了 幻灯 片 的 整体 页 面 效果 。 如 图 6-54、 图 6-55 与 图 6-56、 
图 6-57 所 示 ， 分 别 为 表格 美化 前 后 的 对 比 效果 。 








。 ЧУ эш АШЫ 
. ан. 品 工 对 新 的 形象 、 新 的 理念 、. 
新 的 战略 目标 产生 兴趣 ， 由 然而 生 自豪 感 , 


层次 概念 实施 

R1 ЛЕВ 是 指 企业 文化 的 认 知 ”， 氛围 制造 
* 考核 

R2 入 脑 是 指 对 企业 文化 的 认可 “ 宣讲 与 培训 
О = 

R3 信心 是 指 对 企业 文化 的 认同 * 讨论 与 研讨 
* 演讲 比赛 等 
' 成 果 汇 报 

ВА 入 行 是 指 对 企业 文化 的 践 行 。 理念 变 为 行为 


图 6-54 ”初始 图 表 

















“ SR. Жш. ЖИЛ, 1808. ЧЫГУ, 
， 通过 各 种 视觉 形象 系统 的 实施 ， 员 工 对 新 的 形象 、 新 的 理念 . 
新 的 战略 目标 产生 兴趣 ， 由 然而 生 自 训 感 . 








是 指 对 企业 文化 的 让 知 28808 
R2 入 脑 лиа р 。 ы 


R3 入 心 是 指 对 企业 文化 的 认同 。 ЙЕ 


R4 信行 是 指 对 企业 化 的 践 行 * 理念 变 为 行为 


图 6-55 ”美化 后 图 表 




















А 产 品 引流 策 略 对 其 影响 分 析 





和 交易 数 都 有 一 定 





1 产品 引流 前 后 对 产品 的 日 增 量 浏览 数 、 提 问 数 
的 促进 作用 ; 
2 其 中 浏览 数 和 交易 数 增长 明显 。 





3.1~3.15 产品 引流 前 A 20006 7273 2115 
3.16~3.30 产品 引流 后 B 29821 8256 2685 
增长 点 =(В-А)/А 49% 13% 26% 


图 6-56 1705 Ж 

















а ы ‚-ЛЪЛЪЛ1 ЕЛ1 
a | 美化 后 图 表 


1 .产品 引流 前 后 对 产品 的 日 增 量 浏 临 数 、 提 问 数 和 交易 数 都 有 一 定 
的 促进 作用 ; 
2. 其 中 浏览 数 和 交易 数 增 长 明显 。 











н] 计算 方式 Ж [е] 交易 数 
3.1~3.15 ”产品 引流 前 A 20006 7273 2115 
3.16~3.30 产品 引流 后 B 29821 8256 2685 
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6-57 ”美化 后 图 表 


如 图 6-58 所 示 ， 使 用 表格 美化 和 排版 标题 幻灯 片 ， 可 以 使 幻灯 片 更 具有 视 党 效果 。 





96-58 ”美化 后 图 表 


举一反三 


通过 在 “表格 ”的 下 拉 菜 单 的 表格 框 中 能 最 多 插入 10 列 、8 行 的 表格 ， 若 需要 制作 超过 这 个 规格 的 表格 ， 可 以 在 下 拉 菜 单 中 
单 击 “ 插 入 表格 ”命令 (如 图 6-59 所 示 ) ， 在 打开 的 “ 播 入 表格 ”对 话 框 中 设置 表格 的 行列 数 (如 图 6-60 所 示 ) 。 











UUL 
ГЇ 
иши иии 
UUUUUUUL]I 
ишш иии ш 
加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 
UUUUU 
ЛОО 


L 
L 
E 


























图 6-60 设置 行列 数 


62 ”表格 的 应 用 及 编辑 


10 ЈАНЕ 


在 幻灯 片 中 有 以 下 一 些 场合 需要 使 用 到 表格 。 

:给 出 统计 数据 ; 

清晰 展示 某 些 条 目 文本 ; 

利用 表格 进行 布局 。 

无 论 表 格 最 终 呈 现 怎样 的 效果 ， 其 最 初 插 入 的 初始 表格 都 是 一 样 的 ， 关 键 看 插入 后 进行 怎样 的 排版 与 格式 设置 。 


D ”打开 演示 文稿 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “表格 ”组 中 ， 单 击 “ 表 格 ”下拉 按钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 的 表格 框 内 使 用 鼠标 拖 
动 确定 合适 的 表格 行列 数 ， 如 图 6-52 所 示 。 


D 确定 表格 的 行 数 与 列 数 后 ， 单 击 鼠 标 即 可 插入 表格 ， 如 图 6-53 所 示 . 
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LIDDDDDD 
ШШШ 


0000060 








ЧЕ 产品 引流 和 





上 略 对 其 影响 分 析 


и ПАСЕ ЕВАНЫН АЕ АК, ЗАЈАМ АЛАВ — д8 


фразе 明显 。 
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96-53 ”插入 表格 


直接 插入 的 表格 显然 简易 单调 ， 而 且 效果 粗 劣 ， 因 此 要 想 制 作 好 的 表格 ， 表 格 的 格式 优化 设置 是 必 不 可 少 的 。 可 以 从 多 个 方 
面 着 手 对 表格 的 样式 进行 编辑 与 优化 ， 比 如 对 表格 默认 的 文字 格式 进行 调整 ， 对 默认 的 边框 线条 进行 设置 ， 还 可 以 根据 需要 设置 
填充 或 是 决定 有 的 位 置 是 否 使 用 边框 等 。 在 美化 表格 的 同时 ， 也 美化 了 幻灯 片 的 整体 页 面 效果 。 如 图 6-54、 图 6-55 与 图 6-56、 
图 6-57 所 示 ， 分 别 为 表格 美化 前 后 的 对 比 效果 。 








。 ЧУ эш АШЫ 
. ан. 品 工 对 新 的 形象 、 新 的 理念 、. 
新 的 战略 目标 产生 兴趣 ， 由 然而 生 自豪 感 , 


层次 概念 实施 

R1 ЛЕВ 是 指 企业 文化 的 认 知 ”， 氛围 制造 
* 考核 

R2 入 脑 是 指 对 企业 文化 的 认可 “ 宣讲 与 培训 
О = 

R3 信心 是 指 对 企业 文化 的 认同 * 讨论 与 研讨 
* 演讲 比赛 等 
' 成 果 汇 报 

ВА 入 行 是 指 对 企业 文化 的 践 行 。 理念 变 为 行为 


图 6-54 ”初始 图 表 

















“ SR. Жш. ЖИЛ, 1808. ЧЫГУ, 
， 通过 各 种 视觉 形象 系统 的 实施 ， 员 工 对 新 的 形象 、 新 的 理念 . 
新 的 战略 目标 产生 兴趣 ， 由 然而 生 自 训 感 . 








是 指 对 企业 文化 的 让 知 28808 
R2 入 脑 лиа р 。 ы 


R3 入 心 是 指 对 企业 文化 的 认同 。 ЙЕ 


R4 信行 是 指 对 企业 化 的 践 行 * 理念 变 为 行为 


图 6-55 ”美化 后 图 表 




















А 产 品 引流 策 略 对 其 影响 分 析 





和 交易 数 都 有 一 定 





1 产品 引流 前 后 对 产品 的 日 增 量 浏览 数 、 提 问 数 
的 促进 作用 ; 
2 其 中 浏览 数 和 交易 数 增长 明显 。 





3.1~3.15 产品 引流 前 A 20006 7273 2115 
3.16~3.30 产品 引流 后 B 29821 8256 2685 
增长 点 =(В-А)/А 49% 13% 26% 


图 6-56 1705 Ж 

















а ы ‚-ЛЪЛЪЛ1 ЕЛ1 
a | 美化 后 图 表 


1 .产品 引流 前 后 对 产品 的 日 增 量 浏 临 数 、 提 问 数 和 交易 数 都 有 一 定 
的 促进 作用 ; 
2. 其 中 浏览 数 和 交易 数 增 长 明显 。 











н] 计算 方式 Ж [е] 交易 数 
3.1~3.15 ”产品 引流 前 A 20006 7273 2115 
3.16~3.30 产品 引流 后 B 29821 8256 2685 
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6-57 ”美化 后 图 表 


如 图 6-58 所 示 ， 使 用 表格 美化 和 排版 标题 幻灯 片 ， 可 以 使 幻灯 片 更 具有 视 党 效果 。 





96-58 ”美化 后 图 表 


举一反三 


通过 在 “表格 ”的 下 拉 菜 单 的 表格 框 中 能 最 多 插入 10 列 、8 行 的 表格 ， 若 需要 制作 超过 这 个 规格 的 表格 ， 可 以 在 下 拉 菜 单 中 
单 击 “ 插 入 表格 ”命令 (如 图 6-59 所 示 ) ， 在 打开 的 “ 播 入 表格 ”对 话 框 中 设置 表格 的 行列 数 (如 图 6-60 所 示 ) 。 











UUL 
ГЇ 
иши иии 
UUUUUUUL]I 
ишш иии ш 
加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 | 加 
UUUUU 
ЛОО 


L 
L 
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6-60 ”设置 行列 数 


11 Вау 
在 创建 表格 时 行 和 列 有 时 并 不 完全 是 一 一 对 应 的 关系 ， 很 多 时 候 涉及 一 对 多 的 关系 ， 这 时 在 默认 表格 中 就 需要 执行 合并 单元 
格 或 是 拆 分 单元 格 重新 布局 表格 结构 的 操作 。 


D 选中 需要 合并 的 单元 格 区 域 ， 可 以 是 多 行 、 多 列 ， 或 是 多 行 多 列 的 一 个 区 域 (如 图 6-61 所 示 ) ， 在 “表格 工具 - 布 
局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 击 “合并 单元 格 ” 命 令 按 钮 (如 图 6-62 所 示 ) ， 可 以 看 到 该 列 的 两 行 单元 格 合并 成 一 行 ， 如 图 6-63 


РТ о 


D 按照 同样 的 操作 方法 可 依次 合并 其 他 单元 格 ， 如 图 6-64 所 示 。 








图 6-61 选中 多 个 单元 格 





























86-62 单 击 “合并 单元 格 命令 按钮 





‚ 约束 、 凝 票 、 激 励 、 调 适 、 辐 射 等 ; 
* 通过 各 种 视觉 形象 系统 的 实施 ， 员 工 对 新 的 形象 、 新 的 理念 . 
新 的 战略 目标 产生 兴趣 ， 由 然而 生 自豪 感 。 





R3 入 心 是 指 对 企业 文化 的 认同 。 讨论 与 研讨 
。 演讲 比赛 等 
， 成 果 汇报 

[R4 入行 是 指 对 企业 文化 的 践 行 。 理念 变 为 行为 


图 6-63 ”合并 单元 格 








， ER ME ЖАБ), ара, 38905; р 
。 通过 各 种 视 风 形象 系统 的 实施 ， 员工 对 新 的 形象 、 新 的 理念 、 
新 的 战略 目标 产生 兴趣 ， 由 然而 生 自豪 感 





| = 

R1 AHR 

R2 入 脑 是 指 对 企业 文化 的 认可 。 Lc 

R3 Дд 是 指 对 企业 文化 的 认同 。 讨论 与 研讨 
。 演讲 比赛 等 
。 成 果 汇报 

R4 入 行 是 指 对 企业 文化 的 践 行 。 理念 变 为 行为 


举一反三 


如 果 需 要 拆 分 单元 格 (如 图 6-65 所 示 ) ， 选 中 需要 拆 分 的 单元 格 区 域 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “合并 ”组 中 单 
击 “ 拆 分 单元 格 ”命令 按钮 ， 在 弹出 的 “ 拆 分 单元 格 ” 对 话 框 中 (如 图 6-66 所 示 ) ， 设 置 想 要 拆 分 成 的 行 数 和 列 数 ， 单 击 “ 
定 ” 按 钮 即 可 完成 对 表格 的 拆 分 ， 如 图 6-67 所 示 。 








Шы пш ШШ ШЫ КЫШЫ ыы ПЫШ ШШ н ны ШЫ ШШ ПЫ әнә ЫЫ ШШ ПЫ ПЫШ ЫШ ИЫ ШЫ ПЫШ ЫШ å ШШ ПЫ ПЫШ ШШ ШШ ЫШЫ ПЫШ ЫШ ШШ ål ПЫШ ы ШШ å ПЫШ ПШ ШШ å ШЫН ПШ ШШ ШЫ å ПЫШ ШШ ШЫ ПЫШ Bs ШШ ШЫ ЫШЫ БЕН å ЫШ ЫЫ ЫШ ШШ 








图 6-65 ”选中 单元 格 











图 6-66 ”设置 拆 分 


使 用 方法 : 清洁 面部 肌肤 后 ， 将 面膜 展开 表 于 整个 
面部 ，15~20 分 钟 后 揭 下 ， 轻 轻 拍打 帮助 吸收 。 


96-67 RIAR 





专家 提示 


在 表格 中 输入 内 容 时 ， 会 发 现 数据 默认 显示 在 左上 角 的 位 置 ， 即 默认 对 齐 方式 为 “ 左 对 齐 ” 与 “顶端 对 齐 ”， 此 时 可 以 将 对 
齐 方式 调整 为 水 平 居 中 的 效果 。 选 中 整 张 表格 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “对 齐 方式 ”组 中 依次 单 击 “ 居 中 f ФА 
中 ”两 个 按钮 ， 即 可 一 次 性 实现 表格 所 有 内 容 居 中 显示 的 效果 。 


12 ”表格 行 高 、 列 宽 的 调整 
创建 好 表格 后 ， 其 单元 格 的 行 高 和 列 宽 都 是 默认 值 ， 如 果 输 入 内 容 过 多 ， 将 会 无 法 显示 全 部 的 文本 ， 这 时 就 需要 对 单元 格 的 
大 小 高度、 宽度) 进行 调整 。 


D 选中 需要 调整 的 行 或 列 ， 如 图 6-68 所 示 ， 或 者 将 光标 定位 在 单元 格 中 ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 
小 ”组 中 ， 在 “(高 度 ) ”和 “se (宽度 ) ”文本 框 中 输入 行 高 和 列 宽 数据 ， 也 可 以 利用 上 下 微调 按钮 进行 调节 ， 如 图 6-69 
所 示 。 


D 此 时 可 以 看 到 选中 的 单元 格 以 输入 的 长 度 和 宽度 显示 ， 如 图 6-70 所 示 。 


生产 品 引 流 策略 对 其 影响 分 析 


н аиа. SE И 


2. 其 中 浏览 数 和 交易 数 增长 明显 。 


计算 方式 














图 6-68 ”选中 单元 格 










































国产 品 引流 策略 对 : 





1.755 т" ГАНУН =, Е) 5750 








图 6-70 改变 单元 格 大 小 


О 或 者 将 鼠标 指针 定位 于 表格 的 分 割 线 上 ， 按 住 鼠 标 左 键 不 放 并 同时 拖 动 鼠标 也 可 以 调整 列 宽 或 行 高 ， 如 图 6-71 所 示 是 对 
列 宽 的 调整 ， 图 6-72 所 示 是 对 行 高 的 调整 。 











ЕЛЕШЕ ЭШ 
引流 前 A 20006 
13.16-3.30 产品 引流 后 B 29821 





3.1~3.15 产品 


增长 率 =(B-A)/A 49% 





图 6-71 调整 列 宽 
































时 间 计算 方式 “| 浏览 数 
31-3145 Жаз А 2000 
3.16~3.30 ”产品 引流 后 B 29821 
增长 率 =(В-А)/А 49% 





















































Де 
86-72 ”调整 行 高 


8 = 

在 手动 调整 行 高 、 列 宽 时 ， 难 免 会 有 行 高 、 列 宽 不 统一 情况 (初始 表格 调整 表格 边缘 尺寸 控制 点 可 实现 等 行 高 和 等 列 宽 缩 
Ж) ， 如 果 表 格 内 容 分 布 均衡 ， 则 可 以 快速 设置 其 等 行 高 和 等 列 宽 效果 。 通 过 “分 布 行 ” 功 能 可 以 实现 让 选中 行 的 行 高 平均 分 
布 ，“ 分 布 列 ”功能 可 以 实现 选中 列 的 列 宽 平均 分 布 。 

例如 ， 选 中 需要 调整 的 列 后 (如 图 6-73 所 示 ) ， 在 “表格 工具 -布局 ”选项 卡 的 “单元 格 大 小 ”组 中 单 击 “ 财 (дл 


列 ) ”按钮 (如 图 6-74 所 示 ) ， 即 可 实现 平均 分 布 这 几 列 的 列 帘 ， 如 图 6-75 所 示 。 





产品 引流 衣 A 
产品 引流 后 B 


=(В-А)/А 








6-73 ”选中 多 个 单元 格 





单元 格 大 小 


图 6-74 单 击 “分 布 列 ”命令 


提问 数 交易 数 







平均 分 布 列 






产品 引流 前 A 
产品 引流 后 B 


=(B-A)/A 


图 6-75 平均 分 布 列 


同样 ， 单 击 “НЕ (分 布 行 ， ”按钮 可 以 实现 平均 分 布 表 格 的 行 高 。 在 执行 “分 布 行 。“ 分 布 列 ” 操 作 时 ， 如 果 选 中 的 是 整 
张 表 格 ， 其 操作 将 应 用 于 整体 表格 的 行列 。 如 果 只 想 部 分 单元 格 区 域 应 用 分 布 效果 ， 则 可 以 在 执行 操作 前 准确 选中 单元 格 区 域 。 


13 ”隐藏 /显示 任意 框 绪 


在 美化 与 设计 表格 的 过 程 中 ， 忆 是 不 断 地 要 在 边框 或 填充 颜色 的 搭配 上 下 功夫 。 当 表格 使 用 默认 线条 时 ， 可 以 先 取消 其 默认 
的 线条 ， 需 要 应 用 时 再 为 其 添加 上 自 定义 线条 。 


EE 


Тт, 


D 在 展开 的 设置 菜单 中 选择 要 设置 的 选项 ， 本 例 中 单 击 “ 无 框 线 命令 〈 如 图 6-77 所 示 ) ， 即 可 取消 表格 的 所 有 框 线 ， 如 
图 6-78 所 示 。 





| 所 有 框 线 (A) 
SHIHE) 
内 部 框 线 四 
HEEP) 
Ho ЖЕЕ (1) 
П жен 
12 РЕВЕ (У) 
NO МЕ (М) 
И: H НЕ ЫШ) 


图 6-77 单 击 “无 框 线 ” 














图 6-78 无 框 线 效果 


但 是 并 非 所 有 的 区 域 都 使 用 默认 线条 样式 或 相同 的 线条 样式 ， 因 此 在 这 种 情况 下 也 要 不 断 地 取消 特殊 区 域 的 框 线 再 按 实 际 情 
况 为 特殊 区 域 应 用 需要 的 框 线 。 


“ 如 图 6-79 所 示 的 表格 是 在 “边框 ”下 拉 菜 单 中 单 击 了 “所 有 框 线 ”命令 呈现 的 效果 (其 框 线 的 格式 是 经 过 设置 的 ， 后 面 例 
子 中 会 讲 到 ) 。 如 图 6-80 所 示 的 表格 只 是 选中 第 一 行 并 单 击 “ 边 框 ” 下 拉 菜 单 中 “上 框 线 ”和 “下 框 线 ”的 命令 所 呈现 的 效果 。 














图 6-79 ”添加 框 线 








96-80 添加 表 头 框 线 


. 首先 选中 整 张 表 格 ， 单 击 “ 无 框 线 ”命令 取消 所 有 框 线 ， 然 后 选中 第 一 行 单元 格 区 域 ， 单 击 “ 下 框 线 ”命令 (如 图 6-81 所 
T) ， 就 可 以 达到 如 图 6-82 所 示 的 框 线 效果 。 


AREEN) 





所 有 框 续 (A) 所 有 框 线 (A) 

с тее с њан Є 两 岸 企业 文化 类 型 对 比 : 

[1] “外 侧 框 线 (9S) [11] ЭЙЕ: (5) 

Æ AREZ O ARREN 。 两 岸 企业 都 倾向 于 高 控制 | ; 

= —— 。 зве, врет ; 大 陆 效率 型 企业 居多 ， 
ИЕ (Р) 上 框 续 (P) 最 少 支持 型 。 
МЕ (В) 





kii AEU hi 左 框 线 (L) ~ 文化 类 型 大 陆 企业 台湾 企业 
| 右 框 拷 (R) | ЭЛЕ (БВ) 支持 型 21 16 
нт н 创新 型 23 11 
їз рарын) г раваны) чиш Е Е 应 用 效果 | 


Hi ”内 部 竖 框 线 (V) Hi ”内 部 竖 框 线 (V) 效率 型 41 18 
ч КЕЕ (М.Л) N ЕЕ (М) 
科 上 框 续 (UU) x PEU) < 





6-81 设置 框 线 6-82 元 成 效果 


14 ， 目 定义 设置 不 同 的 框 续 


在 上 一 个 知识 点 中 介绍 了 表格 框 线 的 取消 与 应 用 ， 那 么 在 应 用 框 线 前 可 以 先 设置 框 线 的 格式 ， 如 使 用 的 线 型 、 颜 色 及 粗细 程 


ТЕЁ 
<} о 


其 万 法 为 : 选中 表格 ,在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “绘图 边框 ”组 中 ， 可 以 设置 边框 线条 的 线 型 (如 图 6-83 所 示 ) . 4E 


ЯҢ (如 图 6-84 所 示 ) 以 及 颜色 (如 图 6-85 所 示 ) 。 设 置 完成 后 ， 再 运用 上 一 个 知识 点 对 表格 边框 和 磺 纹 颜色 进行 设置 ， 或 直接 
在 “绘图 边框 ”组 中 通过 单 击 “绘制 表格 ”按钮 来 目 定 义 表格 边框 ， 如 将 图 6-86 所 示 的 初始 表格 绘制 成 如 图 6-87 所 示 的 样式 。 










т п шшш п шыш в шшш п ишш п шз 
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图 6-83 HERM 












































` 


宽度 


图 0-84 设置 
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96-85 ”设置 颜色 





6-86 #7525 6-87 MHA NEZ 


当 需 要 其 他 边框 样式 时 ， 可 以 再 次 设置 边框 ， 并 按 实际 需要 进行 设置 ， 如 图 6-88 和 图 6-89 所 示 。 





图 6-88 应 用 虚线 上 框 线 





图 6-89 ”应 用 左右 虚线 框 线 


要 制作 图 6-90 幻 灯 片 中 表格 的 框 线 效 果 在 设置 时 可 以 按 以 下 几 个 步骤 进行 操作 。 





如 何 培 训 | 





=н 很 多 企业 开展 培训 时 ， 存 在 两 个 问题 : 
问题 了 anan 
| ” 找 不 到 恰当 的 培训 | 方法 


直接 传授 型 培训 法 ( 讲授 法 、 讨 论 法 ) алат. 





方式 优点 ЖА ка 
“对 培训 竖 境 要 求 下 高 ,运用 + 。 单 向 信息 传递 ， 友 馈 效 早 差 ; 
ВНЕ 起 来 方便 ; ”常用 于 理念 性 知识 的 培 l 


*” ТЕРЕЛЕР, 


ИЕР ЕАН АЕ , EMRAT , AATAS 
讨论 法 MSas [6018 ; 很 好 的 共性 ; 
。 ”以 专题 为 主 ， 形式 比 较 灵 活 ; 





96-0 ”效果 图 


@ 选中 表格 ， 在 “表格 工具 一 设计 选项 卡 “ 表 格 样式 组 中 单 击 “ 无 框 线 命令 ， 取 消 表格 所 有 框 线 。 


© 选中 第 一 行 单元 格 区 域 ， 如 图 6-91 所 示 。 


О 在 绘制 边框 ”组 中 设置 线条 样式 、 粗 细 值 与 笔 颜 色 ， 如 图 6-92 所 示 。 


图 在 边框 按钮 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “下 框 线 ”命令 (如 图 6-93 所 示 ) ， 


О 接着 选中 表格 的 最 后 一 行 ， 应 用 相同 格式 的 “下 框 线 ” 


对 培训 环境 要 求 不 高 , їн 

起 来 方便 
便于 培训 者 控制 整个 过 程 
培训 履 与 学 员 能 够 交流 沟通 ，， 


实现 信息 多 向 传送 ; 
| 专题 为 主 ， 形 式 比 较 灵 活 ; 





图 6-91 选中 单元 格 





96-02 ”设置 线条 


应 用 效果 如 图 6-94 所 示 。 


a 
单 向 信息 传 














右 框 线 (R) 
РЕБЕ Е (Н) 
11 ”内 部 坚 框 线 (V) 
` 对 下 框 线 (W 
Л SHERU) 


6-93 设置 框 线 








举一反三 


在 添加 框 线 时 一 
框 线 ， 只 要 先 设置 好 框 线 的 格式 ， 


(1) 先 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “ 
格 ”功能 按钮 (如 图 6-95 所 示 ) ， 此 时 鼠标 指针 变 为 


(2) 在 需要 的 位 置 上 单 击 鼠 标 即 可 创建 边框 《如 图 6-96 所 示 ) ， 








图 0-95 


般 是 采用 在 “边框 ”按钮 的 下 拉 菜 单 中 单 击 相应 的 选项 去 应 用 ， 
然后 在 需要 添加 框 线 的 位 置 上 拖 动 即 可 添加 框 线 。 


绘图 边框 ”组 中 设置 “ 笔 样式 ” 
笔 的 形状 。 









优点 Шака 
















DESE . 常用 于 理念 性 和 i 的 пн 
EPRESHENIE. 7 用 效 必 
培训 者 与 学 员 能 够 交流 沟通 ，。 ”知识 相对 集中 ， йр = 
实现 信息 多 向 传送 ; 很 好 的 系统 性 : 


以 专题 为 主 ， 形 式 比较 灵活 ; 


6-94 应 用 效果 


除 此 之 外 还 有 一 种 更 为 便捷 的 方法 就 是 手绘 


« 大 大 


笔划 粗细 ” 值 与 “ 笔 颜 ё”; . 


依次 在 其 他 需要 添加 边框 的 位 置 上 进行 绘制 ， 


如 图 60-97 所 








单 击 “ 绘 制 表格 ”按钮 


然后 单 击 “ 绘 制 表 





图 6-96 ”绘制 边框 





对 培训 环境 要 求 不 高 , 运用 
起 来 万 便 
便于 培训 者 控制 整个 过 程 。 


ASF RAPANA 
实现 信息 多 向 传送 ; 
Пела, FAHRE ; 





图 6-97 ”绘制 边框 


框 线 绘制 完成 后 ， 则 需要 再 单 击 一 次 “绘制 表格 ”按钮 退出 启用 状态 。 
专家 提示 


行 手 绘 框 线 时 ， 无 法 在 表格 边线 上 绘制 (上 、 下 、 左 、 右 边框 ) ， 因 此 如 果 要 特殊 设置 表格 的 边线 则 只 能 在 “边框 ”按钮 
的 下 拉 菜 单 中 去 应 用 相应 的 功能 ， 绘 制 错 误 的 边框 可 以 单 击 “橡皮 擦 ”按钮 进行 擦 除 


15 Ахуй АУЕ 


在 美化 表格 时 ， 设 置 底 纹 色 也 是 必 备 的 操作 。 一 般 会 用 底 弘 色 突 出 显示 列 标识 ， 突 出 强调 数据 。 最 党 用 的 是 纯色 底 纹 ， 除 此 


之 外 也 可 以 按 实际 情况 合理 设置 “图 片 。” “纹理 ” “渐变 ”配合 纯色 进行 填充 。 


其 方法 为 : 准确 选中 要 设置 的 单元 格 区 域 ， 在 “表格 工具 -设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 “ 底 纹 ” 下 搁 按钮 ， 人 在 下 
拉 菜 单 中 选择 需要 的 颜色 (如 图 6-98 所 示 ) ， 即 可 应 用 (如 图 6-99 所 示 ) 。 如 果 想 设置 “图 片 ” “纹理 ”“ 渐 变 ”等 填充 效 
果 ， 鼠 标 单 击 相应 的 命令 即 可 。 











96-98 ”设置 纯色 底 纹 


*。 约束、 凝聚 、 激 励 、 调 适 、 辑 射 等 ; 
*。 通过 各 种 视觉 形象 系统 的 实施 ， 员 工 对 新 的 形象 、 新 的 理念 、 
新 的 战略 目标 产生 兴趣 ， 由 然而 生 自 豪 感 . 








R1 入 眼 BENDU | жыл 
R2 Мй 是 指 对 企业 文化 的 认可 ыт 
。 讨论 与 研讨 
R3 入 心 是 指 对 企业 文化 的 认同 。 演讲 比赛 等 
.成果 汇报 
R4 入 行 是 指 对 企业 文化 的 贱 行 ”。 理念 变 为 行为 


图 6-99” 底 纹 效 果 


如 图 6-100 所 示 为 纹理 填充 的 可 选 子 菜单 ， 由 于 纹理 填充 与 主题 通常 情况 下 是 不 匹配 的 ， 所 以 很 少 使 用 。 如 图 6-101 所 示 


证“ 纹理 ”下 拉 子 菜单 中 选择 了 “胡桃 ”和 “ 栎 木 ” 的 纹理 进行 填 元 。 





Арм)... 


图 6-100 ”纹理 子 菜单 





害 护 树 相 ， 人 未 护 系 园 






图 6-101” 绞 理 效果 
如 图 6-102 所 示 的 表格 整体 使 用 了 纯色 填充 ， 对 主要 文字 部 分 设置 为 渐变 填充 ， 具 有 突出 主题 的 作用 。 

其 设置 方法 为 : 在 “ 淘 变 ”列表 中 单 击 “其 他 淘 变 ”选项 ， 打 开 “ 设 置 形状 格式 ” 厂 侧 窗 格 ， 展 开 “ 填 充 ” 栏 ， 单 击 “ 渐 变 
填充 ” 单 选 按钮 ， 在 “类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “射线 ”选项 ， 保 持 两 个 渐变 光圈 ， 一 个 在 0% 位 置 处 ,设置 “颜色 ”为 "Н 
色 ”， 另 一 个 在 100% 位 置 处 ,设置 “颜色 ”为 “黄色 ”， 如 图 6-103 所 示 。 











O 保持 两 个 

















\ I == T | 
> 位 置 (O) 
到 6-102 渐变 效果 6-103 设置 渐变 


如 图 6-104 所 示 的 表格 整体 使 用 了 纯色 进行 填充 ， 为 部 分 单元 格 区 域 使 用 了 图 片 填 充 。 


企业 做 的 好 坏 程度 将 与 顾客 的 满意 度 成 正比 的 关系 ， 
年 树 立 企 业 口碑 和 传播 企业 形象 的 重 芝 途径 。 


图 6-104 图 片 填充 





其 设置 方法 为 : 在 “表格 工具 - 设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 “ 抵 弘 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “图 片 ” 按 
钮 ,打开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 图 片 的 存放 路 径 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 即 可 将 图 片 作为 底 纹 填充 。 


在 设置 底 纹 色 时 ， 默 认 是 本 色 填 充 ， 如 果 对 其 透明 度 进 行 调 整 ， 则 又 可 以 获取 别具一格 的 设置 效果 ， 如 图 6-105 所 示 是 部 分 
单元 格 使 用 半 透 明 填 充 交 蔡 的 效果 ，。 


其 设置 方法 为 : 在 单元 格 或 单元 格 区 域 上 右 击 妇 标 ， 执行“ 设置 形状 格式 ”命令 ,打开 “设置 形状 格式 ” 右 侧 窗 格 ， 在 “ 填 


E ERRERA, WELY “EAE” HTA, ЯП 6-106Етлх. 


论 “ 客 服 服务 ”对 企业 的 重要 性 





сае 
客服 是 企业 销售 的 重要 


图 6-105 ”表格 呈现 不 同 的 颜色 效果 











96-106 ЖЯ ж 


16 ВУ ЈЕ 


在 幻灯 片 中 插入 表格 后 一 般 使 有 默认 的 填充 色 ， 根 据 表 格 的 实际 应 用 情况 ， 也 可 以 为 表格 重新 设置 背景 ， 可 以 是 纯色 背景 ， 
也 可 以 是 图 片 背 景 。 


@ 打开 演示 文稿 并 选中 表格 ， 在 “设计 ”选项 卡 的 “表格 样式 ”组 中 单 击 “一 ”( 底 纹 ) ”命令 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 设置 


菜单 中 单 击 “表格 背景 ， 在 展开 的 子 菜单 中 即 可 设置 表格 的 背景 填充 色 (如 图 6-107 所 示 ) ， 纯 色 效 果 如 图 6-108 所 示 。 
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96-107 设置 纯色 背景 





4 两 岸 企业 文化 类 型 对 比 : 


• 两 岸 企业 都 倾向 于 高 控制 ; 
，。 台湾 官 侠 型 企业 居多 ， 最 少 创新 型 ; 大 陆 效率 型 企业 居多 , 








最 少 立 持 型 。 
大 陆 企 业 台湾 企业 
21 16 
23 1 
29 37 
41 18 





УА 
чы 


96-108 ”纯色 效果 


О 如 果 要 设置 图 片 背景 ， 则 可 在 “表格 背景 ， 子 菜单 中 单 击 “ 图片” 命令 ， 打 开 “ 播 入 图 片 ” 对 话 框 ， 找 到 作为 背 录 图 片 
的 保存 路 径 并 选中 图 片 ， 即 可 填充 图 片 为 表格 背景 ， 如 图 6-109 所 示 。 





DN: 
PEA з 


客户 服务 理念 一 从 售后 到 售 前 








企业 做 的 好 坏 程度 将 与 顾客 的 满意 度 成 正比 的 关系 ; 
是 树立 企业 口碑 和 传播 企业 形象 的 重要 途径 。 / 


图 6-109 图片 效果 


设置 纯色 背景 填充 与 设置 表格 底 纹 色 没有 什么 区 别 ， 但 如 果 是 设置 图 片 背 景 ， 则 建议 使 用 设置 表格 背景 的 方式 ， 例 中 上 图 中 
先 设置 图 片 为 表格 的 背景 ， 然 后 再 设置 大 部 分 单元 格 为 纯色 的 半 透 明 的 填 序 ， 则 形成 了 不 错 的 设计 效果 。 


17 ”突出 表格 中 的 重要 数据 


如 果 表 格 中 的 数据 和 文本 量 比 较 大 ， 对 重点 数据 的 强调 束 显 得 很 有 必要 。 一 方面 在 美化 表格 的 同时 ， 另 一 方面 也 能 保证 更 直 
观 地 传达 重要 信息 。 
1. 底 纹 色 强 调 


底 纹 色 强 调 是 一 种 很 常用 的 突出 显示 方式 。 通 常情 况 下 都 会 设置 表格 的 行列 标识 为 特殊 底 弘 效果 ， 让 人 能 瞬间 得 知 数 据 的 分 
类 情况 ， 如 图 6-110 和 图 6-111 所 示 。 


W 实证 分 析 © 


企业 文化 与 组 织 绩效 Pearson 相 关 分 析 





ө 弹性 、 控 制 ， 
ө 外 向 、 内 向 四 个 特质 构 面 变量 与 组 织 绩效 显著 相关 ; 
ө 特质 变量 与 财务 指标 低 度 相关 ， 与 非 财务 指标 指标 中 度 相 









册 务 指标 0.186xx 0.24ABxx 0.252+* 0.183 
非 财务 指标 0.510» 0.525» 0.552»+ 0.99+ 








96-110 ЖЖ 


айр: ср == Ера 


1 .产品 引流 前 后 对 产品 的 日 增 量 浏览 数 、 


的 促进 作用 ; 
2. 呈 中 浏览 数 和 交易 数 增长 明显 。 


时 间 TAJA 浏览 数 


3.1~3.15 广 品 引流 前 A 20006 
3.16~3.30 产品 3 引流 后 B 29821 


图 6-111 KAŽ Æ 


2. 特 殊 单 元 格 强调 


对 于 一 些 特殊 的 单元 格 ， 还 可 以 只 对 单元 格 进行 强调 设置 。 如 加 大 字号 


图 6-113 所 示 。 


2213 
9256 


， 设 置 单元 格 底 纹 ， 





添加 图 形 修饰 
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| лт ня УСЗ ТВ 天 然 生物 分 子 ， 肯 有 极 好 的 保湿 | 
Анат БЕР, М 它 是 目前 自然 界 中 发 现 的 能 用 于 
的 保湿 性 能 好 好 的 


7 
Э 


b шш иш пш m шшш: ыш шш шш 


玻尿酸 补水 面 贴膜 


Hyaluronic Acid Moisturizing Face Mask 


图 6-112 ”设置 字体 





两 证 企业 文化 关 型 对 比 : 


• 两 岸 企 业 都 倾 同 于 高 控制 ; 
。 台湾 官 佬 型 企业 居多 ,最少 创 新 型 ; 大 陆 效 率 型 企业 居多 ， 
最 少 支 持 型 。 


文化 类 型 大 陆 企 业 台 济 企业 
支持 型 21 16 
创新 型 23 11 


е 37! 
18 





添加 图 形 





图 6-113 ”添加 图 形 
专家 提示 


想起 到 强调 的 效果 ， 则 不 要 普遍 都 设置 强调 。 表 格 中 强调 方法 太 多 或 者 强调 位 置 太 多 ， 反 而 会 失去 强调 的 作用 。 


18 复制 使 用 Excel 表 格 


在 PPT 中 创建 的 表格 缺乏 计算 能 力 ， 计 算 能 力 强悍 的 莫 过 于 Excel|， 然 而 Excel 中 的 表格 也 可 以 很 方便 地 被 复制 到 PPT 中 来 使 
用 。 因 此 如 果 想 创建 专业 的 计算 表格 ， 可 以 很 方便 地 利用 Excel 软 件 来 实现 ， 然 后 直接 将 Excel 表 格 数 据 柑 入 到 幻灯 片 中 来 使 用 ， 


D ”打开 Excel 程 序 ， 选 中 要 使 用 的 表格 区 域 ， 按 Cttl+C 组 合 键 复制 ， 如 图 6-114 所 示 。 


© 回 到 幻灯 片 页 面 上 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 粘贴 表格 ， 如 图 6-115 所 示 。 


| А 
ы] т 
= f | 
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96-114 复制 表格 数据 


DI 服务 优势 


+ 我 们 为 每 个 客户 量 身 定制 运 维 支撑 方案 , 由 专业 的 技术 团队 一 对 一 
为 您 提供 “如 何 高 效 使 用 系统 ” ，“ 如 何 低 成 本 进行 系统 维护 ” ， 








"Шиа 一 
Ф 服务 企业 超过 1 2016 ҖИЛ 的 解决 方案 。 
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图 6-115 ”在 PPT 中 粘贴 表格 


@ 粘贴 得 到 的 表格 默认 会 自动 匹配 当前 幻灯 片 的 主题 配色 ， 同 时 位 置 也 需要 按 当前 版 面 重新 调整 。 如 果 想 让 表格 保留 原来 
的 格式 ， 可 以 单 击 “ 粘 贴 选 项 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 列 表 中 单 击 “保留 源 格式 ”命令 ， 即 可 让 表格 保留 原 有 格式 ， 如 图 6- 
116 所 示 。 


D “将 表格 插入 到 幻灯 片 中 后 ， 选 中 表格 ， 在 功能 区 中 可 以 看 到 “表格 工具 ”选项 卡 ， 若 对 表格 的 格式 不 是 很 满意 ， 则 可 以 
像 编辑 普通 表格 一 样 对 表格 进行 补充 编辑 ， 如 图 6-117 所 示 。 


>l 服务 优势 


Ф 我 们 为 每 个 客户 量 身 定制 运 维 支 撑 万 案 ， 由 专业 的 技术 团队 一 对 一 
为 您 提供 “如 何 高 效 使 用 系统 ” ，“ 如 何 低 成 本 进行 系统 维护 ” ， 
“如 何 打 造 自 有 维护 团队 ”。 | 
Ф 服务 企业 超过 100 家 ， 积累 了 丰富 的 经 营 ，, НАЛАН, 

2016 年 数据 统计 оо 
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96-116 设置 粘贴 格式 


>l 服务 优势 


Ф 我 们 为 每 个 客户 量 身 定制 运 维 支 撑 方 案 ， 由 专业 的 技术 团队 一 对 一 
为 您 提供 “如 何 高 效 使 用 系统 ” ，“ 如 何 低 成 本 进行 系统 维护 ” 
“如 何 打造 自 有 维护 团队 ”。 | 
Ф 服务 企业 超过 100 家 ， 积 累 了 丰 言 的 经 营 ， 拥 有 成 熟 的 解决 万 言 。 
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86-117 表格 可 编辑 
专家 提示 


在 “粘贴 选项 ”按钮 的 下 拉 列 表 中 还 有 “加 (д) ” ж “ШШ (图 片 ) ”不 同 的 选项 ， 在 执行 复制 粘贴 的 操作 后 ， 只 要 单 
击 “ 粘 贴 ”选项 下 拉 按 钮 ， 选 择 “ 涯 入 ”选项 ， 即 可 将 表格 以 对 象 的 形式 湛 入 到 幻灯 片 中 。 濮 入 对 象 是 指 将 Excel 表 格 连 同 程序 
一 起 嵌入 到 幻灯 片 中 ， 只 要 在 表格 上 双击 即 可 进入 Excel 数 据 编 辑 状 态 ， 同 时 功能 区 中 出 现 关于 Excel 数 据 表 编辑 的 菜单 项 ， 即 可 
以 像 在 Excel 中 一 样 编辑 表格 。 以 “图 片 ”的 方式 粘贴 很 好 理解 ， 即 将 Excel 表 格 转换 为 图 片 。 


6.3 ”图表 辅助 数据 分 析 
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数据 图 表 是 PPT 中 常见 的 元 素 ， 也 是 增强 PPT 的 数据 生动 性 和 提升 数据 说 服 力 的 有 效 工 具 。 合 适 的 数据 图 表 可 以 让 复杂 的 数 
据 可 视 性 更 好 ， 这 在 幻灯 片 演示 中 显得 尤其 重要 。 因 此 如 果 要 制作 的 幻灯 请 涉及 数据 分 析 与 比较 ， 建 议 可 以 使 用 图 表 来 展示 数据 
结果 。 


1. 柱 形 图 


较 ， 


柱 形 图 是 一 种 以 柱 形 的 高 低 来 表示 数据 值 大 小 的 图 表 ， 用 来 搞 述 一 段 时 间 内 数据 的 变化 情况 ， 也 用 于 对 多 个 系列 数据 的 比 


如 图 6-118 和 图 6-119 所 示 。 
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图 6-118 柱 形 图 6-119 柱 形 图 
2 折线 图 


折线 图 用 于 展现 随时 间 有 序 变化 的 数据 ， 表 现 数 据 的 变化 趋势 。 如 图 6-120 和 图 6-121 所 示 。 











选择 。 


另外 ， 圆 环 图 也 具有 与 饼 图 类 似 的 表达 效果 ， 如 图 6-122 和 图 6-123 所 示 。 
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额 不 断 增 长 
图 6-120 折线 图 6-121 折线 图 
3.HE 
饼 图 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 的 大 小 占 各 项 总 和 的 比例 ， 所 以 ， 在 强调 同系 列 某 项 数据 在 所 有 数据 的 比重 时 ， 人 饼 图 是 很 好 的 


产品 述 求 @ 


诺 立 软件 的 产品 结构 
看 透 色 斑 真相 
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" ERP 管 理 系统 


传 力度 ， 寻 求 更 多 的 合作 伙伴 。 


图 6-122 饼 图 6-123 Е 


4. 条 形 图 


条 形 图 也 是 用 于 数据 大 小 比较 的 图 表 ， 可 以 将 它 看 作 是 纵向 的 柱 形 图 ， 它 是 用 来 摘 述 各 个 项 目 乙 间 数 据 差 别 情况 的 图 表 。 与 
柱 形 图 相 比 ， 它 不 太 重视 时 间 因 素 ， 强 调 的 是 在 特定 的 时 间 点 上 进行 分 类 轴 和 数值 的 比较 ， 如 图 6-124 和 图 6-125 所 示 。 
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> RARS , 资产 配置 越 分 散 。 


> 分 散 理财 ， 理 财 收益 更 安心 。 CRM 是 一 个 获取 、 保 持 和 增加 可 获 利 客户 的 方法 和 过 程 。 
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备 Я ТШ ал®&^ 图 新 增 客户 
6-124 条 形 图 6-125 条 形 图 


图 表 的 种 类 是 多 种 多 样 的 ，PPT 中 提供 多 个 图 表 类 型 ， 还 包含 着 组 合 图 表 和 多 种 子 图 表 类 型 ， 不 同类 型 的 图 表 都 有 各 目 不 同 
的 表达 需要 及 适用 场合 ， 例 如 散 点 图 可 用 于 分 析 离 散 分 布 ， 面 积 图 用 于 分 析 事 物 友 展 活 路 度 等 。 应 用 图 表 之 前 需要 根据 表现 内 容 
来 选择 合适 的 图 表 类 型 。 


6.3 ”图表 辅助 数据 分 析 
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数据 图 表 是 PPT 中 常见 的 元 素 ， 也 是 增强 PPT 的 数据 生动 性 和 提升 数据 说 服 力 的 有 效 工 具 。 合 适 的 数据 图 表 可 以 让 复杂 的 数 
据 可 视 性 更 好 ， 这 在 幻灯 片 演示 中 显得 尤其 重要 。 因 此 如 果 要 制作 的 幻灯 片 涉及 数据 分 析 与 比较 ， 建 议 可 以 使 用 图 表 来 展示 数据 


结果 。 
1. 柱 形 图 


柱 形 图 是 一 种 以 柱 形 的 高 低 来 表示 数据 值 大 小 的 图 表 ， 用 来 描述 一 段 时 间 内 数据 的 变化 情况 ， 也 用 于 对 多 个 系列 数据 的 比 
较 ， 如 图 6-118 和 图 6-119 所 示 。 
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图 6-118 柱 形 图 6-119 柱 形 图 
2 折线 图 


折线 图 用 于 展现 随时 间 有 序 变化 的 数据 ， 表 现 数 据 的 变化 趋势 。 如 图 6-120 和 图 6-121 所 示 。 
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图 6-120 折线 图 6-121 折线 图 


饼 图 显示 一 个 数据 系列 中 各 项 的 大 小 占 各 项 轧 和 的 比例 ， 所 以 ， 在 强调 同系 列 某 项 数据 在 所 有 数据 的 比重 时 ， 饼 图 是 很 好 的 
选择 。 另 外 ， 圆 环 图 也 具有 与 饼 图 类 似 的 表达 效果 ， 如 图 6-122 和 图 6-123 所 示 。 
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诺 立 软件 的 产品 结构 
看 透 色 斑 真相 
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传 力度 ， 寻 求 更 多 的 合作 伙伴 。 


图 6-122 饼 图 6-123 В 


4. 条 形 图 
条 形 图 也 是 用 于 数据 大 小 比较 的 图 表 ， 可 以 将 它 看 作 是 纵向 的 柱 形 图 ， 它 是 用 来 摘 述 各 个 项 目 乙 间 数 据 差 别 情况 的 图 表 。 与 
柱 形 图 相 比 ， 它 不 太 重 视 时 间 因 素 ， 强 调 的 是 在 特定 的 时 间 点 上 进行 分 类 轴 和 数值 的 比较 ， 如 图 6-124 和 图 6-125 所 示 。 
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图 表 的 种 类 是 多 种 多 样 的 ，PPT 中 提供 多 个 图 表 类 型 ， 还 包含 着 组 合 图 表 和 多 种 子 图 表 类 型 ， 不 同类 型 的 图 表 都 有 各 自 不 同 
的 表达 需要 及 适用 场合 ， 例 如 散 点 图 可 用 于 分 析 离散 分 布 ， 面 积 图 用 于 分 析 事物 发 展 活跃 度 等 。 应 用 图 表 之 前 需要 根据 表现 内 容 
来 选择 合适 的 图 表 类 型。 
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PPT 中 的 数据 图 表 和 Excel 中 的 图 表 在 操作 和 使 用 方法 上 几乎 是 一 至 的 ， 但 在 PPT 的 使 用 场景 中 通常 会 对 图 表 有 更 高 的 设计 要 
求 ， 因 此 对 图 表 的 美化 是 PPT 中 用 好 图 表 的 关键 点 。 


图 表 由 多 个 对 象 组 成 (如 绘图 区 、 系 列 、 网 格 线 、 坐 标 轴 等 ) ， 任 意 对 稼 都 可 以 进行 格式 设置 ， 如 图 6-126 所 示 。 
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86-126 ”图 表 组 成 
АЖК: 创建 图 表 后 生成 的 容器 ， 容 纳 图 表 所 有 显示 元 素 ， 可 以 设置 图 表 背 景 和 边框 颜色 。 
АБК: 图 表 中 放置 数据 系列 的 矩形 区 域 ， 可 以 设置 填充 色 和 边框 颜色 。 


横 / 纵 坐标 轴 : 图 表 中 用 来 标识 X/Y 坐 标 轴 的 轴线 ， 可 以 设置 线 型 和 颜色 ; 可 以 根据 需要 设置 坐标 轴 位 置 或 坐标 数值 范 


О 横 / 纵 坐标 轴 标 签 : 坐标 轴 上 面 用 来 标识 刻度 或 数据 类 别 的 文本 框 ， 可 以 自 定 义 数字 格式 ， 可 以 实现 隐藏 。 


其 中 数据 系列 的 格式 设置 是 美化 图 表 设置 的 重点 ， 网 格 线 、 数 据 标 答 其 他 元 素 也 均 可 以 实现 隐藏 或 设置 格式 以 达到 整体 协 


1. 美 化 原则 一 一 一 元 素 该 隐藏 融 隐 茂 


这 是 图 表 数 据 处 理 最 基本 的 原则 ， 默 认 创 建 的 图 表 包 含 较 多 元 素 ， 而 对 于 图 表 中 不 必要 的 对 象 是 可 以 实现 隐藏 和 简化 的 ， 当 
然 也 可 以 添加 必要 元 素 。 如 图 6-127 所 示 初 始 散 点 图 包含 坐标 轴 、 图 表 标 题 、 网 格 线 等 ， 通 过 相关 设置 隐藏 图 表 标题 、 网 格 线 及 
图 例 等 。 


© mems) a Ө 


诺 立 软件 的 产品 结 检 诺 立 软件 的 产品 结 松 


四 图 表 标 是 外 


诺 立 软件 从 产品 结构 上 来 看 诺 立 软件 从 产品 结构 上 来 看 








, 2016 年 在 2003 万 的 合同 , 2016 年 在 2003 万 的 合同 
额 中 ， 除 资源 库 系统 外 ， 没 额 中 ‚ 除 资源 库 系 统 外 ， 没 
有 其 他 支柱 性 产品 。 有 其 他 支柱 性 产品 。 
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新 的 发 展 形势 下 ， 我 们 需 
要 加 大 宣传 力度 ， 寻 求 更 
多 的 合作 伙伴 。 
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新 的 发 展 形势 下， 我 们 需 
要 加 大 宣传 力度 ， 寻 求 更 





多 的 合作 伙伴 。 
图 6-127 效果 图 
2. 美 化 原则 二 一 一 格式 设置 得 当 ， 不 要 各 行 其 道 、 五 伦 八 门 
图 表 美 化 加 工 的 操作 涉及 各 类 元 素 的 格式 处 理 。 格 式 处 理 要 有 所 突出 ， 有 所 隐 星 ， 忆 之 要 忌 体 协 调 ， 而 不 是 各 行 其 道 。 如 图 


6-128 是 切 始 图 表 匹 配 格式 ， 在 隐藏 相关 数据 后 ， 对 图 表 区 背景 及 系 询 的 配色 重新 进行 了 设置 。 











“ы 为 什么 选择 新 浪 做 推广 ? “ы 为 什么 选择 新 浪 做 推广 ? ( хата 
| 格式 设置 | 
2016 年 微 博 日 活 与 月 活跃 人 数 发 展 情况 2016 年 微 博 日 活 与 月 活跃 人 数 发 展 情况 
3.5 
3 
2.5 
Е 
1 
0.5 n 
0 
О1-16 О2-16 Q3-16 Q4-16 Q3-16 Q4-16 
和 日活 вя "Н# аяла 数据 来 源 : 微 博 财报 
> 截止 2016 年 12 月 ， 微 博 月 活跃 人 数 已 达到 3.13 亿 ， 较 2015 年 同期 增长 339% ; 日 活 > 截止 2016 年 12 月 ， за 1342, ，, 较 2015 年 同期 增长 33% ; 日 活 
蹊 人 数 达 到 1.39 亿 ， 较 去 年 增长 30% ; 蹊 人 数 达 到 1.39 亿 ， 较 去 年 增长 303% 
> 人 微 博 用 户 总 体 上 以 年 轻 用 户 为 主 ， 并 逐渐 向 区 域 医 盖 下 沉 的 特质 ; > 微 埔 用户 总 体 上 以 年 轻 用 户 为 主 ， эрКИн FANSE Р 
> АЧАЛЫ ЕЕН ШЕ ИЕН, ТЕШНЕ 3л) ‚ШЕГӘ! ТЫ ЕЕ ЕНД ПП], > 人 微 博 内 容 不 断 向 各 垂直 领域 延伸 ， 在 功能 与 玩法 上 的 不 断 创 新 也 颇 受 用 户 认 可 。 


图 6-128 ”效果 图 


21 创建 新 图 表 


要 使 用 图 表 ， 百 移 需 要 创建 出 新 图 表 。 本 例 中 以 上 面 柱 形 图 为 例 来 介绍 如 何 创建 新 图 表 ， 具 体操 作 步 又 如 下 。 


D 在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 组 中 单 击 “ 图 表 ”按钮 (如 图 6-129 所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 图 表 AE, A HE 
图 ”， 在 其 右 侧 子 图 表 类 型 下 单 击 “ 比 状 柱 形 图 ”图 表 类 型 ， 如 图 6-130 所 示 。 
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96-130 ”选择 图 表 类 型 


@ 此 时 ， 幻 灯 片 编辑 区 显示 出 新 图 表 ， 其 中 包含 编辑 数据 的 表格 “Microsoft PowerPoint 中 的 图 表 ”， 如 图 6-131 所 示 。 


© 向 对 应 的 单元 格 区 域 中 输入 数据 ， 可 以 看 到 柱状 图 图 形 随 数据 变化 而 变化 ， 如 图 6-132 所 示 。 
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图 6-131 原始 数据 
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“К 为 什么 选择 新 浪 做 推广 ? 


图 表 标 题 
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图 6-132 ”编辑 数据 


D ”对 于 多 余 行 或 列 选 中 并 删除 ， 拖 动 最 后 一 行 最 右 列 交叉 处 数据 框 选 点 框 选 已 输入 的 数据 (如 图 6-133 所 示 ， 如 果 不 进行 
此 操作 步骤 ， 图 6-131 对 应 的 “类 别 4 和 “系列 3 以 空 数 据 占据 图 表 位 置 ) ， 框 选 到 如 图 6-134 所 示 的 位 置 。 释 放 和 鼠标 后 可 以 完 
成 当前 图 表 数 据 源 的 编辑 ， 如 图 6-135 所 示 。 
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96-133 ”定位 点 
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86-134 ” 拖 动 相应 位 置 


б) 单 击 “关闭 ”按钮 关闭 数据 编辑 窗口 ， 在 幻灯 片 中 通过 拖 动 尺寸 控制 点 调整 图 表 的 大 小 并 移 到 合适 位 置 ， 如 图 6-136 所 
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图 6-135 编辑 完成 






人 为 什么 选择 新 浪 做 推广 ? 


2016 年 微 博 日 活 与 月 活跃 人 数 发 展 情况 
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> 截止 2016 年 12 月 ， 徽 博 月 向 跃 人数 已 达到 3.13 亿 ， 较 2015 年 同期 增长 33% ; 日 洛 
路 人 数 达 到 1.3912 ， 较 去 年 增长 30% ， 


> le A [ШШЕ | 





图 6-136 ”建立 数据 图 表 


22 ”修改 图 表 数 据 或 退 加 新 数据 
幻灯 片 中 的 图 表 中 只 显示 了 三 个 数据 类 别 ， 现 在 需要 添加 一 个 数据 类 别 到 图 表 中 。 此 时 可 以 直接 在 原 图 表 上 实现 添加 数据 
而 不 需要 重新 建立 图 表 。 


D 选中 图 表 , 在 “图 表 工 具 - 设 计 选项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “ 编 辑 数据 ”下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “编辑 
数据 ”命令 ， 如 图 6-137 所 示 。 
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7/71) 选择 数据 S E 。 ”更改 
= - 图 表 类 型 








Ca Е Excel 中 编辑 数据 (D) 


图 6-137 单 击 “ 编 辑 数据 ”按钮 


© 打开 图 表 的 数据 源 表 格 ， 表 格 中 显示 的 是 原 图 表 的 数据 源 ， 然 后 将 新 数据 源 输入 到 表格 中 ， 如 图 6-138 所 示 。 


Microsoft PowerPoint 中 的 图 表 


12 26 
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1.39 215 


145 29l í 六 加 














图 6-138 添加 数据 


回回 到 幻灯 片 中 查看 图 表 ， 即 可 看 到 新 添加 的 数据 ， 如 图 6-139 所 示 。 





L 为 什么 选择 新 浪 做 推广 ? 


2016 年 做 博 日 洒 与 月 活跃 人 数 点 展 情 况 
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> 截止 2016 年 12 月 ， TT 13 亿 ， 较 2015 年 同期 增长 339% ; 日 活 
跃 人 数 达 到 1. 39 亿 , 较 去 年 增长 30% 


> науче ылаат, звана лане: 
> 微 博 内 容 坏 断 向 各 垂直 领域 延伸 ， 在 功能 与 玩法 上 的 不 断 创新 也 颇 受 用 户 认 可 。 


图 6-139 ”数据 图 表 


23 ”快速 变更 为 男 一 图 表 类 型 


变更 图 表 类 型 是 在 图 表 已 创建 的 基础 上 ， 根 据 数 据 展示 的 需要 而 去 更 改 图 表 类 型 。 单 一 数据 系列 图 表 类 型 可 以 快速 变更 其 他 
图 表 类 型 ， 多 数据 系列 也 可 以 目 行 选择 各 系列 变更 类 型 。 


1. 单 一 数据 系列 


如 图 6-140 所 示 为 创建 完成 的 圆 环 图 ， 如 图 6-141 所 示 ， 将 其 更 改 为 了 面积 图 。 








诺 立 软件 的 产品 结构 


诺 立 软件 从 产品 结构 上 来 看 ， 
2016 年 在 2003 万 的 合同 额 中 ， 除 
四 源 库 系 统 外 ， 没 有 其 他 支柱 性 产 








新 的 发 展 形势 下 ， 我 们 需要 加 大 宣 
传 力度 ， 有 寻求 更 多 的 合作 伙伴 ， 


96-140 REAK 

















PP 









是 结 构 上 来 看 
，2016 年 在 2003 万 的 侣 局 
Шер, КЕП чыка ананнын 











要 加 大 宣传 力度 ， 寻 求 更 


图 6-141 更换 的 图 表 


@ 四 ”选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 (如 图 6-142 所 示 ) ， 打 开 “ 更 改 图 
表 类 型 ”对 话 框 。 






BA lig 
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数据 类 型 


96-142 单 击 “ 更 改 图 表 类 型 ”按钮 
D ”在 对 话 框 里 重新 选择 图 表 类 型 ， 如 图 6-143 所 示 。 


О 单 击 确定 按钮 ， 即 可 更 改 原 图 表 的 类 型 ， 可 以 根据 图 表 的 特征 来 设置 图 表 的 格式 ， 更改 后 效果 如 图 6-144 所 示 。 





图 6-143 ”选择 图 表 





Ө 更 改 为 面积 图 


刻 立 办 件 的 产品 结构 





洪 立 软件 从 产品 结构 上 来 看 ， 
2016 年 在 2003 万 的 合同 额 中 ， 除 
aia ‚ 没有 其 他 支柱 性 产 





发 展 形势 下 ， 我 们 需要 加 大 
EDE, SRESER, 






































图 6-144 ”更改 图 表 类 型 


2. 多 数据 系列 


如 图 6-145 所 示 为 创建 完成 的 条 形 图 ， 而 图 6-146 为 柱 形 图 与 条 形 图 的 组 合 图 ， 这 种 图 表 类 型 也 可 以 直接 从 条 形 图 变换 得 








EEIE ! EEMI ! 


CRM 是 一 个 获取 、 保 持 和 增加 可 获 利 客户 的 万 法 和 过 程 。 
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图 6-145 REAK 








МЕРЕН ! ФЕРИ ! 


CRM 是 一 个 获取 、 保 持 和 增加 可 获 利 客户 的 方法 和 过 程 。 








7O 
ü ， 新 增 客户 星 客 户 管理 
的 重要 内 容 , [E5 
1 户 就 可 能 伴随 着 新 客 
户 关系 的 处 理 失去 ; 
1 。 成 功 的 客户 自主 权 特 
0 产生 音 争 优势 并 提高 
10 客户 忠诚 度 最 终 提高 
| 公司 的 利润 率 。 
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图 6-146 更换 类 型 


”选中 图 表 任 意 系 列 (如 图 6-147 所 示 ) ,在 “图 表 工 具 - 设 计 ”选项 卡 的 “数据 ”组 中 单 击 “更 改 图 表 类 型 ”按钮 ， 打 
开 “ 更 改 图 表 类 型 ”对 话 框 。 


О 在 左 侧 列表 框 中 选择 “组 合 ” 选 项 ， 在 “系列 1” 下 拉 列 表 中 单 击 “ 徐 状 柱 形 图 ”， 在 “系列 2” 下 拉 列 表 中 单 击 “ 折 线 
图 ”， 如 图 6-148 所 示 。 
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图 6-147 选中 任意 系列 
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图 6-148 ”选择 类 型 


О 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 更 改 原 图 表 的 类 型 ， 然 后 可 以 根据 图 表 的 特征 设置 图 表 的 格式 。 


24 在 图 表 中 添加 数据 标签 


数据 标签 的 ， 现 在 要 求 为 图 表 添加 数据 标签 。 一 般 数 据 类 标签 直接 添加 束 可 以 ， 但 要 是 饼 图 的 


系统 默认 插入 的 图 表 是 不 显示 
设置 实现 转化 。 


百分比 数据 标签 就 要 通过 
1. 为 折线 图 添加 数据 类 标签 


接 下 来 介绍 如 图 6-149 所 示 的 图 表 如 何 通 过 设置 达到 如 图 6-150 所 示 的 图 表 效 果 。 


2014F 20154 
Е Еа 


庄 立 软件 与 诺 立 图 书 图 书 : 


度 很 快 ，2014 年 产品 从 无 到 站 
ЛАТА 





96-149 REAK 


2014F 2015F 


=h mi Е 15 


湛 立 软件 与 诺 立 图 书 图 书 在 营销 
度 很 快 ，2014 年 产品 从 无 到 有 
额 不 断 增 长 。 





图 6-150 添加 数据 标签 


@ 选中 图 表 ， 此 时 图 表 编 辑 框 右上 角 出 现 “ 图 表 元 素 ” “图 表 样 式 ” “图表 筛 选 器 ”三 个 图 标 ， 单 击 “ 图 表 元 素 ЕЖ, 
选中 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 如 图 6-151 所 示 。 








洪 立 图 书 与 湛 立 软件 的 合同 额 比较 |@ 单 击 ， 





2014 年 2015 年 
一 一 诺 力图 书 一 一 诺 力 软 伯 


诺 立 软件 与 诺 立 图 书 图 书 在 营 寅 实力 上 相 比 仍 显 稚嫩 ， 但 发 展 速 
度 很 快 ，2014 年 产品 从 无 到 有 ， 到 软件 系统 不 断 更 新 ， 其 合同 
额 不 断 增 长 





图 6-151 选中 “数据 标签 ” 复 选 杠 


D 要 将 本 例 的 数据 标签 呈现 纵向 显示 效果 。 因 此 单 击 “数据 标签 ” 右 侧 O 按钮 ， 在 子 菜单 中 单 击 “更 多 选项 ”命令 
(如 图 6-152 所 示 ) ， 打 开 “ 设 置 数据 标签 格式 ” 右 侧 窗 格 。 


© 切换 到 “大 小 与 属性 ”标签 下 ， 在 “对 齐 方式 ”一 栏 的 “文字 方向 ” 右 侧 下 拉 列 表 中 单 击 “所 有 文字 旋转 270”” 选 项 
(如 图 6-153 所 示 ) ， 即 可 更 改 数据 标签 的 方向 。 
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图 6-152 单 击 “ 更 多 选项 ” 
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06-153 设置 标签 格式 


2. 为 饼 图 添加 类 别名 称 及 百分比 标 等 


默认 插入 的 饼 图 不 合 数 据 标 尝 ， 而 饼 图 弟 用 的 处 理 万 式 瓯 是 要 添加 标签 而 不 要 图 例 ， 因 此 通 弟 都 需要 力 饼 图 添加 类 别名 称 与 
百分比 数据 标签 ， 本 例 中 要 求 百 分 比 包含 两 位 小 数 ， 达 到 如 图 6-154 所 示 的 效果 。 







。 除 二 氧化 碳 外 ， 其 他 气 
体 还 包括 甲烷 、 氧 化 亚 
氨 、 氢 握 碳 化 物 、 全 和 氟 
碳化 物 、 六 氨 化 硫 等 。 

。 二 氧化 碳 全 球 排放 量 
大 、 增 温 效应 高 、 生 命 
周期 长 ， 是 对 气候 变化 
ASARES, 






























图 6-154 添加 数据 标签 


@ 选中 图 表 ， 此 时 图 表 编 辑 框 右上 角 出 现 “ 图 表 元 素 ” “图表 样式 和 “图 表 筛 选 器 ”三 个 图 标 ， 单 击 “ 图 表 元 素 А 
“ » 
标 ， 选 中 “数据 标签 ” 复 选 框 ， 单 击 其 右 侧 D 按钮， 在 子 菜单 中 选中 “更 多 选项 ”命令 ， 如 图 6-155 所 示 。 





图 6-155 单 击 “更 多 选项 


О 弹出 “设置 数据 标签 格式 ” 右 侧 窗 格 ， 展 开 “ 标 签 选项 ” 栏 ， 选 中 “类 别名 称 、“ 百 分 比 ”和 “显示 引导 线 ” 复 选 框 ， 
在 “分 隔 符 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “分 行 符 ” 选 项 ， 单 击 “ 数 据 标 签 外 ” 单 选 按 钮 ， 如 图 6-156 所 示 。 
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6-156 设置 标签 选项 图 6-157 设置 数字 格式 
О ЖЖ Жа” е, 在 “类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “百分比 ”类 型 ， 然 后 设置 “小 数位 数 ” 为 “2”， 如 图 6-157 所 示 。 


O 单 击 确定 按钮 ， 即 可 为 图 表 数据 标签 添加 类 型 名 称 与 百分比 数据 标签 ， 并 分 行 显示 。 选 中 数据 标签 ， 在 “图 表 工 


具 - 格 式 ” 选 项 卡 的 “形状 样式 ”组 中 单 击 二 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 可 以 为 标签 形状 套用 一 种 图 形 样 式 ， 如 图 6-158 所 





。 除 二 氧化 碳 外 ， 其 他 和 气 
体 还 包括 甲烷 、 氧 化 亚 
氨 、 和 氢 握 碳化 物 、 全 氨 
碳化 物 、Z 握 化 硫 等 。 

б 二 氧化 碳 全 球 排放 旺 
大 、 增 温 效应 高 、 生 命 
周期 长 ， 是 对 气候 变化 
影 啊 最 大 的 温 率 气 体 ，。 





图 6-158 ”效果 图 


举一反三 


在 添加 数据 标签 后 ， 还 可 以 为 数据 标签 应 用 特殊 形状 以 突出 强调 。 


其 方法 为 : 选中 已 经 设置 好 的 数据 标签 ， 在 右键 快捷 菜单 中 选中 “更 改 数据 标签 形状 ”命令 ， 然 后 在 其 子 菜单 中 单 击 “ 对 话 
气泡 : Ж” (如 图 6-159 所 示 ) ， 此 时 即 可 应 用 特殊 形状 的 标签 ， 如 图 6-160 所 示 。 
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96-159 ”设置 标签 格式 
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96-160 制作 个 性 标签 


25 ”隐藏 图 表 中 不 必要 的 对 象 实现 简化 


默认 创建 的 图 表 包 含 较 多 的 元 素 ， 而 对 于 图 表 中 不 必要 的 对 象 是 可 以 隐藏 简化 的 ， 这 样 更 有 利于 突出 重点 对 象 ， 也 让 图 表 更 
简洁 。 比 如 隐藏 坐标 轴线 ， 有 数据 标签 时 将 坐标 轴 值 隐藏 等 。 如 图 6-161 所 示 为 默认 的 图 表格 式 ， 通 过 隐藏 对 象 设置 可 达到 如 图 
6-162 所 示 的 效果 。 
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86-161 初始 图 表 





诺 立 软件 的 产品 结构 


庄 了 并 软件 从 产品 结构 上 来 看 
‚ 2016 年 在 2003 万 的 合同 
каф, ВЕЕ К, 没 





要 加 大 宣传 力度 ， 寻求 更 
多 的 合作 伙伴 


图 6-162 ”隐藏 部 分 元 素 


@ 选中 图 表 ， 单 击 图 表 编 辑 框 右上 角 “ 图 表 元 素 ” 图 标 ， 在 右 侧 菜 单 中 撤 选 “图 表 标 题 “网 格 线 和 “图 例 复 选 框 ， 
如 图 6-163 所 示 。 





图 6-163” 撤 选 复 选 框 


@ 如 果 还 有 其 他 对 象 需要 隐藏 ， 则 按 相 同方 法 操作 。 
专家 提示 


在 隐藏 对 象 时 有 一 种 更 简洁 的 方法 就 是 选中 目标 对 象 ， 按 键盘 上 的 Delete 键 进行 删除 ， 与 上 面 达 到 的 效果 一 样 。 但 如 果 要 恢 
复 对 象 的 显示 ， 则 必须 单 击 “ 图 表 元 素 ” 图 标 ， 重 新 选中 前 面 的 复 选 框 以 恢复 显示 。 


26 ”至 用 图 表 样 式 实现 快速 壬 化 


新 插入 的 图 表 保持 默认 格式 ， 通 过 套用 图 表 样 式 可 以 达到 快速 美化 的 目的 ， 并 且 在 PowerPoint2016 中 提供 的 图 表 样 式 比 以 
前 的 版 本 有 了 较 大 提升 ， 整 体 效果 较 好 ， 对 于 初学 者 而 言 可 以 选择 先 套用 图 表 样式 再 补充 设计 进行 美化 的 万 案 。 


如 图 6-164 所 示 为 初始 图 表 ， 通 过 套用 图 表 样式 可 以 将 其 美化 成 各 种 样式 (如 图 6-165 所 示 ) ,上 有 具体 操作 步骤 如 下 。 
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Ф Л ДЈЕЛА 
对 绿色 循环 经 济 的 资金 投入 不 断 加 大 
对 传统 设备 的 投入 减少 
外 产 业 结 构 的 转变 
转变 传统 以 借 炭 为 主 的 点 展 亡 式 5 
优化 结构 ， 淘 汰 落后 产能 








图 6-164 ”初始 图 表 样 式 
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96-165 ”应 用 样式 


O 选中 图 表 ， 在 “图 表 工 具 -设计 ”选项 卡 的 “图 表 样 式 ”组 中 单 击 ” 下 拉 按钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 想 要 套用 的 样式 
(如 图 6-166 所 示 ) ， 单 击 即 可 套用 。 


- PowerPoint 





图 6-166 ”套用 样式 


D 效果 如 图 6-167 所 示 ， 如 果 觉 得 对 部 分 美化 效果 不 太 满 意 ， 可 以 对 其 做 修改 以 达到 更 好 的 效果 ， 比 如 此 时 可 以 设置 系列 
阴影 的 效果 ， 如 图 6-168 所 示 。 
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图 6-168 设置 阴影 效果 


О 重新 设置 系列 的 填充 色 (如 图 6-169 所 示 ) ， 完 成 效果 如 图 6-170 所 示 的 效果 。 
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图 6-169 ”设置 系列 填充 色 








资金 历史 流向 
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图 6-170 ”完成 效果 
专家 提示 


套用 图 表 样 式 时 会 将 原来 所 设置 的 格式 取消 ， 因 此 如 果 想 通过 套用 样式 来 美化 图 表 ， 可 以 在 建立 图 表 后 先进 行 套用 ， 然 后 再 
对 需要 补充 设计 的 对 象 补充 设置 。 


27 ”图表 中 重点 对 象 的 特殊 美化 

创建 的 图 表 也 有 其 要 表达 的 重点 ， 对 于 图 表 中 的 重点 对 象 可 以 为 其 进行 特殊 美化 ， 如 突出 填充 色 与 添加 边框 效果 等 ， 以 达到 
突出 显示 的 目的 。 

1. 形 状 美化 


形状 美化 主要 是 设置 重点 对 象 不 同 于 其 他 对 象 的 填充 色 和 边框 色 等 ， 如 图 6-171 和 图 6-172 所 示 。 


值 与 实际 完成 情况 分 析 
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96-171 设置 填充 
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图 6-172 ”设置 边框 


2. 重 点 对 象 抽 离 


对 于 特殊 的 饼 图 ， 还 可 以 实现 将 其 重点 部 分 抽 离 出 来 加 以 突出 ， 如 图 6-173 所 示 。 
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图 6-173 ”重点 部 分 抽 离 


如 图 6-174 所 示 的 柱 形 图 ， 只 选取 部 分 数据 并 添加 趋势 线 以 突出 数据 之 间 的 变化 关系。 
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图 6-174 添加 趋势 线 


28 将 设计 好 的 图 表 转 化 为 图 片 


在 幻灯 片 中 创建 图 表 并 设置 好 效果 后 ， 可 以 将 图 表 保存 为 图 片 ， 当 其 他 地 方 需要 使 用 时 ， 则 可 和 直接 插入 转换 后 的 图 片 来 使 
В. 


© 选中 图 表 并 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 另 存 为 图 片 ”命令 ， 如 图 6-175 所 示 。 
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96-175 单 击 “另存 为 图 片 ” 命 令 


О 打开 “另存 为 图 片 ” 对 话 框 ， 设置 好 图 片 保 存 位 置 与 名 称 ， 单 击 “ 保 存 ” 按钮 即 可 ， 如 图 6-176 所 示 。 
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图 6-176 设置 保存 


29 复制 使 用 Excel 图 表 


如 果 幻 灯 片 中 想 使 用 的 图 表 在 Excel 中 已 经 创建 ， 则 可 以 进入 Excel 程 序 中 复制 图 表 ， 然 后 直接 粘贴 到 幻灯 片 中 来 使 用 。 


D 在 Excel 工 作 表 中 选中 圆 环 图 ， 按 Cttl+C 组 合 键 复制 图 表 ， 如 图 6-177 所 示 。 
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图 6-177 复制 图 表 


© 切换 到 演示 文稿 中 ， 按 Ctrl+V 组 合 键 ， 然 后 单 击 “ 粘 贴 选项 ”的 下 拉 按 钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 单 击 “ 保 留 源 格式 与 链 


接 数 据 ” 选 项 ， 如 图 6-178 所 示 。 
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图 6-178 ”粘贴 图 表 


ЭО 移动 图 表 的 位 置 即 可 达到 如 图 6-179 所 示 效 果 。 


贡献 率 不 一 

但 具有 不 同 襄 力 的 一 小 群 人 
有 意识 的 协调 行为 或 力 的 系 
统 ， 这 群 人 就 如 同人 的 五 官 
一 样 ， 共 同 协作 维持 一 个 人 
的 生存 А п], 





图 6-179 ”效果 图 


专家 提示 


关于 “粘贴 选项 ”按钮 中 的 几 个 功能 按钮 做 以 下 说 明 : 


ЕВЕ йе К АЛ”: 让 图 表 的 外 观 使 用 当前 幻灯 片 的 主题 ， 并 将 Excel 程 序 蔡 入 到 PPT 程 序 中 ， 以 此 方式 粘贴 
后 ， 双 击 表 格 即 可 进入 Excel 编 辑 状 态 ， 这 会 增加 幻灯 片 体积 ， 一 般 不 建议 使 用 。 


“保留 源 格式 和 座 入 工作 答 ” 让 图 表 的 外 观 保留 源 格式 ， 并 将 Excel 程 序 座 入 到 PPT 程 序 中 ， 以 此 方式 粘贴 后 ， 双 击 表 格 即 
可 进入 Excel 编 辑 状态 ， 这 也 会 增加 幻灯 片 体积 ， 一 般 不 建议 使 用 。 


使 用 目标 主题 与 链接 数据 : 让 图 表 的 外 观 使 用 当前 幻灯 片 的 主题 ， 并 保持 图 表 与 Excel 中 的 图 表 相 链接 。 直 接 进 行 复 
制 时 的 默认 项 。 


保留 源 格式 与 链接 数据 : 让 图 表 的 外 观 保 留 源 格式 ， 并 保持 图 表 与 Excel 中 的 图 表 相 链接 。 


Вл: 即将 图 表 直 接 转换 为 图 片 插 入 到 幻灯 片 中 。 





ВТЕ ”多 媒体 应 用 及 动画 效果 实现 


7.1 ЗЛЕ 


01 Беа 


有 些 幻灯 睛 需要 使 用 音频 文件 。 此 时 可 以 将 音频 文件 准备 好 仔 放 到 计算 机 中 ， 然 后 将 音频 文 


在 制作 PPT 时 ， 根 据 设 计 需 要 ， 
默认 添加 的 音频 ， 需 要 单 击 鼠 标 才能 播放 ， 表 次 单 击 鼠 标 则 停止 播放 。 如 果 是 浏 兄 型 的 幻灯 


件 添 加 到 约 灯 片 中 ， 如 图 7-1 所 示 。 
片 ， 为 了 泻 染 气氛 '， 还 可 以 设置 背景 音乐 循环 播放 的 效果 。 
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图 7-1 向 幻灯 片 中 播 入 音频 


Ф 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “媒体 组 中 单 击 “音频 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “PC 上 的 音 


频 ” 命 令 ( 如 图 7-2 所 示 ) ， 打 开 “ 持 入 音频 ”对 话 框 ， 找 到 音频 文件 的 存放 位 置 ， 如 图 7-3 所 示 。 
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87-2 单 击 “PC 上 的 音频 ” 
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7-5 ”选中 音频 文件 


О 单 击 插入 按钮 ， 即 可 将 录制 的 声音 添加 到 指定 的 幻灯 片 中 ， 如 图 7-4 所 示 。 
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图 7-4 ”插入 首 频 


О 选中 幻灯 片 播 入 音频 后 显示 的 小 喇叭 图 标 ， 将 其 移动 到 幻灯 片 合适 的 位 置 。 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 的 “音频 选 
项 ”组 中 选中 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 如 图 7-5 所 示 。 
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图 7-5 设置 循环 播放 效果 
举一反三 
选中 插入 音频 后 显示 的 小 喇 只 图 标 ， 其 下 方 就 会 显示 如 图 7-6 所 示 的 音频 播放 控制 区 ， 其 基本 应 用 操作 如 图 7-6 所 示 。 
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图 7-6 ”音频 播放 控制 区 


ВТЕ ”多 媒体 应 用 及 动画 效果 实现 


7.1 插入 再 音 与 钢 频 对 象 


01 ”营造 背景 音乐 循环 播放 效果 


在 制作 PPT 时 ， 根 据 设计 和 需要， 有 些 幻 灯 片 需要 使 用 音频 文件 。 此 时 可 以 将 音频 文件 准备 好 存放 到 计算 机 中 ， 然 后 将 音频 文 
件 添加 到 幻灯 片 中 ， 如 图 7-1 所 示 。 默 认 添 加 的 音频 ， 需 要 单 击 女 标 才能 播放 ， 再 次 单 击 照 标 则 停止 播放 。 如 果 是 浏 哎 型 的 幻灯 
片 ， 为 了 泻 染 气氛 '， 还 可 以 设置 背景 音乐 循环 播放 的 效果 。 
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97-1 向 幻灯 片 中 插入 音频 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 选项 卡 的 “媒体 ”组 中 单 击 “音频 ”下拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “PC 上 的 音 


频 ” 命 令 (如 图 7-2 所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 音频 ”对 话 框 ， 找 到 音频 文件 的 存放 位 置 ， 如 图 7-3 所 示 。 
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图 7-2 单 击 “PC 上 的 音频 
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7-5 ”选中 音频 文件 


О 单 击 插入 按钮 ， 即 可 将 录制 的 声音 添加 到 指定 的 幻灯 片 中 ， 如 图 7-4 所 示 。 
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图 7-4 ”插入 首 频 


О 选中 幻灯 片 播 入 音频 后 显示 的 小 喇叭 图 标 ， 将 其 移动 到 幻灯 片 合适 的 位 置 。 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 的 “音频 选 
项 ”组 中 选中 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 如 图 7-5 所 示 。 
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图 7-5 设置 循环 播放 效果 
举一反三 
选中 插入 音频 后 显示 的 小 喇 只 图 标 ， 其 下 方 就 会 显示 如 图 7-6 所 示 的 音频 播放 控制 区 ， 其 基本 应 用 操作 如 图 7-6 所 示 。 
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图 7-6 ”音频 播放 控制 区 


ВТЕ ”多 媒体 应 用 及 动画 效果 实现 


7.1 插入 再 音 与 钢 频 对 象 


01 ”营造 背景 音乐 循环 播放 效果 


在 制作 PPT 时 ， 根 据 设计 和 需要， 有 些 幻 灯 片 需要 使 用 音频 文件 。 此 时 可 以 将 音频 文件 准备 好 存放 到 计算 机 中 ， 然 后 将 音频 文 
件 添加 到 幻灯 片 中 ， 如 图 7-1 所 示 。 默 认 添 加 的 音频 ， 需 要 单 击 女 标 才能 播放 ， 再 次 单 击 照 标 则 停止 播放 。 如 果 是 浏 哎 型 的 幻灯 
片 ， 为 了 泻 染 气氛 '， 还 可 以 设置 背景 音乐 循环 播放 的 效果 。 


锥 件 定制 开发 服务 解决 
= 6% 
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97-1 向 幻灯 片 中 插入 音频 


@ 选中 目标 幻灯 片 ， 在 “插入 选项 卡 的 “媒体 ”组 中 单 击 “音频 ”下拉 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “PC 上 的 音 


频 ” 命 令 (如 图 7-2 所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 音频 ”对 话 框 ， 找 到 音频 文件 的 存放 位 置 ， 如 图 7-3 所 示 。 
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图 7-2 单 击 “PC 上 的 音频 
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文件 名 (N): рва - 新 时 代 的 梦想 (新 时 代 的 梦想 (企业 歌曲 )) 
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7-5 ”选中 音频 文件 


О 单 击 插入 按钮 ， 即 可 将 录制 的 声音 添加 到 指定 的 幻灯 片 中 ， 如 图 7-4 所 示 。 
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图 7-4 ”插入 首 频 


О 选中 幻灯 片 播 入 音频 后 显示 的 小 喇叭 图 标 ， 将 其 移动 到 幻灯 片 合适 的 位 置 。 在 “音频 工具 -播放 ”选项 卡 的 “音频 选 
项 ”组 中 选中 “循环 播放 ， 直 到 停止 ” 复 选 框 ， 如 图 7-5 所 示 。 
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97-5 ”设置 循环 播放 效果 
举一反三 


选中 插入 音频 后 显示 的 小 喇 只 图 标 ， 其 下 方 就 会 显示 如 图 7-6 所 示 的 音频 播放 控制 区 ， 其 基本 应 用 操作 如 图 7-6 所 示 。 
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图 7-6 ”音频 播放 控制 区 


02 设置 音乐 播放 时 ; 炎 入 淡出 的 效果 
插入 的 音频 开头 或 结尾 有 时 过 于 高 潮 化 ， 影 响 整体 播放 效果 ， 可 以 将 其 设置 为 淡 入 淡出 的 播放 效果 ， 这 种 设置 比较 符合 人 们 
缓 进 缓 出 的 听觉 习惯 。 


@ Ыл м М М, 在 “淡化 持续 时 间 ” 项 下 的 “ 淡 
入 ”和 “淡出 ”文本 框 中 输入 淡 入 淡出 时 间或 者 通过 右 侧 的 微调 按钮 1] 来 选择 时 间 ， 如 图 7-7 所 示 。 





图 7-7 初始 设置 


@ 如 图 7-8 所 示 ， 根 据 实际 情况 设置 淡 入 淡出 时 间 。 





图 7-8 设置 淡 入 淡出 时 间 
举一反三 


在 制作 PPT 时 ， 也 可 以 将 录制 的 声音 添加 到 幻灯 片 中 ， 如 图 7-9 所 示 。 


заня 





97-9 ”录制 的 音频 


(1) 选中 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “媒体 ”组 中 单 击 “ 音 频 ” 下 拉 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “录制 音频 命 
A, 打开“ 录制 声音 ”对 话 框 。 在 “名 称 ” 文 本 框 中 输入 “那些 花 儿 ”， 如 图 7-10 所 示 。 


(2) 单 击 а” 按钮 后 ， 即 可 使 用 麦克 风 进 行 录 制 ， 录制 完成 后 单 击 [ 风 | “停止 ”按钮 ， 如 图 7-11 所 示 。 














图 7-10 ”开始 录制 
ЈА а 


名 称 (N): 9526411, 


声音 总 长 度 : 31 5- 
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图 7-11 ЖЕ] 


03 ЖМУ 


如 果 需 要 在 PPT 中 插入 影片 文件 ， 可 以 事先 将 文件 下 载 到 电脑 上 ， 表 将 其 插入 到 幻灯 片 中 ， 如 图 7-12 所 示 为 插入 了 视频 到 幻 
灯 片 中 ， 单 击 即 可 播放 。 
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66 从 今天 起 “We 
激 起 关怀 与 分 享 的 涟 痪 


图 7-12 ”插入 视频 文件 


D ”打开 要 插入 视频 文件 的 幻灯 片 ， 在 “插入 ”选项 卡 的 “媒体 组 中 单 击 “ 视 频 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “PC 上 
的 视频 ”命令 (如 图 7-13 所 示 ) ， 打 开 “ 插 入 视频 文件 ”对话 框 ， 找 到 视频 所 在 的 路 径 并 选中 视频 ， 如 图 7-14 所 示 。 
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XZN): 爱心 公益 视频 标清 ”| 视频 文件 





图 7-14 选择 视频 文件 


© Ж АЛ” 按钮 ， 即 可 将 选中 的 视频 插入 到 幻灯 片 中 ， 拖 动 视频 窗口 到 合适 位 置 ， 如 图 7-15 所 示 。 
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图 7-15 ”插入 视频 


PPT 对 导入 的 视频 格式 要 求 很 严格 ， 不 是 什么 格式 都 能 播放 ， 所 以 很 多 视频 插入 后 无 法 正常 播放 ， 像 MP4、AVI、MLV 等 。 
对 于 不 能 播放 的 视频 格式 ， 可 以 通过 格式 工厂 进行 转换 ， 比 如 狸 帘 全 能 视频 转换 器 ， 再 插入 到 PPT 就 能 播放 了 。 


ОД ”设置 钢 频 播放 窗口 的 外 观 
在 幻灯 片 中 插入 视频 后 ， 默 认 显示 视频 第 一 帧 处 的 图 像 。 如 果 不 想 让 观众 看 到 第 一 帧 处 的 图 像 ， 可 以 重新 设置 其 他 图 片 来 作 


为 视频 的 封面 ， 也 可 以 将 视频 中 指定 帧 处 的 图 像 作 为 视频 的 封面 。 如 图 7-16 所 示 为 视频 文件 第 一 帧 的 图 像 ， 如 图 7-17 所 示 的 幻 
灯 卢 中 设置 了 新 的 封面 图 片 。 


унт 





лы 默认 封面 | sm 
势 ， 特 别 是 在 重大 交通 
事故 上 ， 这 与 机 动车 与 
非 机 动车 总 量 增长 有 关 ， 
同时 也 拷问 着 人 们 的 法 
律 意识 和 安全 意识 。 














97-16 ”封面 第 一 帧 
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势 ， 特 别 是 在 重大 交通 
事故 上 ， 这 与 机 动车 与 
非 机 动车 总 量 增长 有 关 ， 
同时 也 拷问 着 人 们 的 法 
律 意识 和 安全 意识 。 








图 7-17 重 置 海报 帧 
同时 视频 播放 窗口 的 外 观 样式 也 可 以 重新 设置 。 
1. 重 设 图 片 为 封面 


D 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 海 报 巾 ” 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 文 件 中 的 图 
像 ”命令 ， 如 图 7-18 所 示 。 























图 7-18 ” 单 击 “文件 中 的 图 像 ” 


О 按照 提示 单 击 浏览 按钮 (如 图 7-19 所 示 ) ， 打 开 “插入 图 片 ” 对 话 框 ,找到 要 设置 为 海报 帧 的 图 片 所 在 的 路 径 并 选 
ү ДА» 如 图 7-20 所 示 。 







来 自 文 件 
浏览 计算 机 或 本 地 网络 上 的 交 件 





PERISHER Г: 
Ш := 搜索 必 应 
使 用 您 的 Microsoft 帐户 登录 以 插入 来 自 OneDrive 和 其 他 站 点 的 照片 和 视频 。 





97-19 ” 单 击 “浏览 ”按钮 


Р А 


JO ы, =, ах, [| авн л 
组 织 ” ”新 建文 件 夫 忆 ~ а Ө | 


С: Microsoft Pow - 图 片 库 排列 方式 ， Ж ЕТ 
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图 7-20 选择 图 片 文件 


О Ф л" 按钮 ， 即 可 在 视频 上 履 盖 原 有 的 图 片 。 单 击 “ 播 放 按钮 ， 即 可 进入 视频 播放 模式 ， 这 里 的 封面 图 片 只 是 
起 到 一 个 遮盖 的 作用 。 


如 果 视 频 中 的 某 个 场景 适合 用 来 作为 封面 ， 也 可 以 进行 快速 设置 ， 如 图 7-21 所 示 。 





图 7-21 ”以 视频 菜 个 场景 作为 封面 


播放 视频 ， 定 格 到 需要 的 画面 时 ， 单 击 “ 暂 停 ” 按 钮 将 画面 定格 ， 如 图 7-22 所 示 。 
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97-22 ”视频 播放 到 一 定 和 画面 时 单 击 “暂停 ”按钮 


在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “ 海 报 帧 ”命令 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 当 前 帧 ”命令 
(如 图 7-23 所 示 ) ， 即 可 达到 如 图 7-21 所 示 的 效果 。 
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97-23 单 击 “ 当 前 帧 ”命令 


3. 目 定义 视频 的 播放 窗口 外 观 


系统 默认 播放 插入 视频 的 窗口 是 长 方形 的 ， 可 以 为 其 定制 个 性 化 的 播放 窗口 。 


D 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 的 “视频 样式 ”组 中 单 击 “视频 形状 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “多 文 
档 ” 图 形 ， 如 图 7-24 所 示 。 
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图 7-24 选择 视频 形状 


@ 程序 根据 选择 的 形状 自动 更 改 视 频 的 窗口 为 已 经 选择 的 外 观 形 状 ， 如 图 7-25 所 示 。 





图 7-25 ”应 用 视频 形状 


专家 提示 


在 幻灯 片 中 ， 用 户 还 可 以 根据 需要 为 视频 的 播放 窗口 添加 格式 效果 ， 如 阴影 、 发 光 等 ， 其 设置 方法 与 图 片 格式 的 设置 方法 相 
同 。 如 图 7-26 所 示 ， 添 加 的 视频 的 阴影 效果 使 视频 更 具 立 体 化 。 
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激 起 关怀 与 分 享 的 涟 者 


图 7-26 设置 视频 阴影 立体 效果 


05 ” 目 定 义 视 频 的 播放 色彩 


在 放映 演示 文稿 时 ， 播 放 视频 时 是 以 彩色 效果 放映 的 ， 为 了 达到 一 些 特殊 的 画面 效果 ， 还 可 以 设置 视频 以 黑 日 效果 (或 其 他 
颜色 ) 放映 。 


其 万 法 为 : 选中 视频 ， 在 “视频 工具 -格式 ”选项 卡 的 “调整 ”组 中 单 击 “颜色 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 灰 度 ” 颜 
色 选 项 ， 在 播放 幻灯 片 时 视频 即 可 以 黑 日 效果 放映 ， 如 图 7-27 所 示 。 
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图 7-27 ”设置 画面 色彩 效果 


专家 提示 


按照 相同 的 方法 还 可 以 选择 多 种 色彩 来 播放 视频 ， 以 达到 一 些 特殊 的 效果 ， 例 如 旧 电 影 的 效果 、 有 腌 效果 等 。 


06 EIEE 
1R EN 


如 果 对 插入 的 音频 部 分 不 满意 (尤其 是 录制 的 音频 可 能 存在 杂音 ) ， 可 以 对 其 进行 裁 间 ,然后 保留 整个 音频 中 有 用 的 部 分 。 


@ 选中 播 入 的 音频 文件 ， 在 “音频 工具 -播放 ” 选项 卡 的 “« ao» 


编辑 ”组 中 单 击 “剪裁 音频 ”按钮 (如 图 7-28 所 示 ) ， 打 
开 “ 剪 裁 育 频 ”对 话 框 。 

















图 7-28 Ф FRAI Pia 


© 单 击 1a; 按钮 试听 音频 ， 接 着 拖 动 进度 条 上 的 两 个 标尺 确定 裁剪 的 位 置 ， 两 个 标尺 中 间 的 部 分 是 保留 部 分 ， 其 他 部 
分 会 被 裁剪 掉 ， 如 图 7-29 所 示 。 
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持续 时 间 : 04:10.339 





结束 时 间 (E) 








97-29 ”对 音频 进行 裁剪 


О ”裁剪 完成 后 ， 再 次 单 击 “ 播 放 ”按钮 试听 截取 的 声音 ， 如 果 截 取 声 音 不 符合 要 求 ， 可 以 再 按 相 同 的 方法 进行 裁剪 。 
© 确定 了 裁剪 的 位 置 后 ， 单 击 “ 确 定 ， 按钮 即 可 完成 对 音频 的 裁剪 。 

2. 裁 部 视频 

对 插入 视频 不 适宜 播放 的 部 分 ， 也 可 以 对 其 进行 裁 划 ,只 播放 有 效 部 分 的 视频 .。 


D 选中 插入 的 视频 ， 在 “视频 工具 -播放 ”选项 卡 的 “编辑 ”组 中 单 击 “剪裁 视频 ”按钮 (如 图 7-30 所 示 ) , AF FR 
视频 ”对 话 框 。 


О 单 击 P| 按钮 和 预览 视频 ， 接 着 拖 动 进度 条 上 的 两 个 标尺 可 以 确定 视频 的 裁剪 位 置 ， 两 个 标尺 中 间 的 部 分 是 保留 部 
分 ， 其 他 部 分 会 被 裁剪 掉 ， 如 图 7-31 所 示 。 
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图 7-31 ”对 视频 进行 裁剪 


裁剪 完成 后 ， 再 次 单 击 “ 播 放 ” 按 钮 预览 裁剪 的 视频 ， 如 果 不 符合 要 求 ， 可 以 再 按 相 同 的 方法 进行 裁剪 。 


确定 了 裁剪 的 位 置 后 ， 单 击 “确定 ”按钮 即 可 完成 对 视频 的 裁剪 。 


在 截取 音频 后 ， 如 果 想 恢复 原 有 音频 的 长 度 ， 可 以 按照 相同 的 方法 打开 “裁剪 音频 ”对 话 框 ， 使 用 鼠标 将 两 个 标尺 拖 至 进度 


条 两 端 即 可 。 


7.2 切 上 月 动画 与 对 象 动 画 


07 ”动画 的 设计 原则 

PowerPoint2016 提 供 了 许多 预定 义 的 动画 效果 。 很 明显 ， 相 较 于 一 些 静 态 的 呈现 ， 有 着 更 高 的 表现 力 ， 但 是 动画 的 应 用 是 
有 原则 的 。 

1. 全 篇 动作 要 顺序 自然 


所 谓 全 篇 动作 要 顺序 自然 ， 即 文字 、 图 形 元 素 柔 和 地 出 现 ， 而 任何 动作 都 是 有 原因 的 ， 任 何 动作 与 前 后 动作 、 周 围 动 作 都 是 
有 关联 的 。 为 使 幻灯 片 内 容 有 条 理 、 清 晰 地 展现 给 观众 ， 一 般 都 是 遵循 从 上 到 下 、 一 条 一 条 按 顺 序 出 现 的 原则 。 


以 下 面 演示 文稿 中 的 一 张 幻 灯 片 为 例 ， 来 了 解 一 下 动画 的 目 然 顺序 性 。 


其 中 ，“ 目 录 ” 文 本 底部 形状 先 出 现 ， 接 着 目录 文字 及 严 文 文字 及 用 “空翻 ”形式 出 现 ， 表 接着 其 他 修饰 性 小 图 形 灯 用“ 缩 
放 ” 形 式 出 现 ， 这 样 设计 的 目的 束 是 保证 各 元 素 能 够 目 然 而 义 有 条 理 地 出 现 ， 如 组 图 7-32 所 示 。 


目录 目录 





动画 效果 








图 7-32 ”动画 效果 


下 面 的 目录 按 条 目 逐 条 从 底部 浮 入 ， 过 渡 目 然 ， 向 观众 有 条 理 地 呈现 内 容 ， 如 组 图 7-33 所 示 。 








2. 重 点 用 动画 强调 


幻灯 片 中 有 需要 重点 强调 的 内 容 时 ， 动 画 残 可 以 友 挥 很 大 的 作用 。 使 用 动画 可 以 吸引 大 家 的 注意 力 ， 达 到 强调 的 效果 。 其 
实 ，PPT 动 画 的 初衷 在 于 强调 ， 用 片头 动画 吸引 观众 的 视线 ; 用 逻辑 动画 引导 观众 的 思路 ; 用 生动 的 情景 动画 调动 观众 的 热情 ; 
在 天 键 处 ， 用 夸张 的 动画 引起 观众 的 重视 。 所 以 ， 在 制作 动画 时 ， 要 强调 应 该 强调 的 ， 突 出 应 该 突出 的 。 如 组 图 7-34 所 示 。 


其 中 ， 右 上 方 图 片 下 浮 ， 延 迟 几 秒 文 本 从 左 侧 飞 入 ， 然 后 设置 文本 标题 为 波 瀛 形 强调 效果 ， 此 时 可 做 文本 的 解说 ,一 段 时 间 
后 左下 廊 图 片上 浮 ， 文 本 从 右 侧 飞 入 ， 图 片 与 文本 吉明 一 一 对 应 。 整 个 过 程 有 条 不 亲 ， 依 旧 设 置 文本 标题 为 波 瀛 形 强调 效果 。 如 
果 不 玉 用 动画 效果 层 层 疗 进 ， 观 众 在 观看 时 丈 完 得 有 些 杂 乱 ， 不 知 从 何 看 起 。 





游客 角度 ET 
< A 还 你 完美 je 

ма А А ' Pan 
тав 26 VRS Кё; 
游客 们 出 行 前 可 以 在 全 车 技术 与 VR ( 虚拟 现实 ) #ЖЕНКАЕ ЗО ИЕ 
AZF, АГУНЫ аита. тми 
特征 及 和 配套 商户 中 心情 况 ; 根据 自己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 蛙 区 观 
党 游玩 。 同 时 还 可 以 在 续 进 行 贯 点 周边 和 餐饮、 住宿 等 商 京 的 信息 控 索 坦 
询 ,， 线 上 预订 等 服务 ， 大 大 方便 游客 出 行 ,提升 游客 体验 座 ， 


ИННО ASSAT 
赣 技 术 与 VR ( 虚拟 现实 ) 技术 相 结 合 的 3D 智 能 
髓 耽 如 身 和 其 境 般 的 体验 游览 景区 、 了 解 景点 
R: 根据 自己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 时区 观 
枝 进 行 早点 周边 餐饮 、 住 窗 等 商 京 的 信息 控 示 坦 
大 大 方便 游客 出 行 ， 提 升 游客 体验 度 . 








атш 
出 游 攻略 之 线 上 VR 体 验 ， 还 你 完美 旅行 


游客 们 出 行 前 可 以 在 全 叶枝 术 与 VR ( 虚拟 现实 ) 技术 相 结 合 的 3D 智 能 
云 平台 ， 通 过 佩 版 VR 腿 证 犹如 身 临 其 境 般 的 体 输 游览 时 区 、 了 解 入 点 

特征 及 配套 商户 中 心情 况 ; 根据 自己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 畦 区 观 
党 游玩。 同时 还 可 以 在 绪 进 行 景点 周边 餐 次 、 住 疮 等 商家 的 信息 搜索 可 
询 ， 线 上 预订 等 服务 ， 大 大 方便 游客 出 行 ， 提 升 游客 体验 度 。 









È з 游客 角度 
出 游 攻 略 之 线 上 VR 体 验 ， 还 你 完美 旅行 


游客 们 出 行 前 可 以 在 全 景 技术 与 VR ( 虚拟 现实 ) 技术 相 结合 的 3D 智 篇 
云 平台 ,通过 佩 烧 VR 有 眼镜 玩 如 身 临 其 境 般 的 体验 游 荣 景区 、 了 解 景点 

特征 及 配套 商户 中 心情 况 ; 机 据 自 己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 景区 观 
赏 游玩 。 同 时 还 可 以 在 栈 进 行 景点 周边 餐饮 、 住 疹 等 商家 的 信息 搜索 查 
询 ， 线 上 预订 等 骤 务 ， 大 大 方便 游客 出 行 ,提升 游客 体验 度 ， 






















"т 便捷 出 #> 

вр? 器 ! 
КУ ФЕНЕРИ , ЖП 
可 以 在 旅途 过 程 中 通过 智能 电子 地 图 导航 功能 ， 随 时 查 
所 所 在 位 置 ， 及 下 一 个 入 区 的 路 线 ， 节 省 时 间 , (РН 
5. 


旅程 线路 规则， 便捷 出 行 神器 ! 


除了 全 新 的 身 临 其 咕 的 体验 在 线 族 游 攻 略 外 ， 游 客 们 还 
可 以 在 旅途 过 程 中 乔 过 智能 电子 地 图 导航 功能 ,随时 查 
ий, РР ЛИК, SAn, МӘН 
ff. 
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07 ”动画 的 设计 原则 

PowerPoint2016 提 供 了 许多 预定 义 的 动画 效果 。 很 明显 ， 相 较 于 一 些 静 态 的 呈现 ， 有 着 更 高 的 表现 力 ， 但 是 动画 的 应 用 是 
有 原则 的 。 

1. 全 篇 动作 要 顺序 自然 


所 谓 全 篇 动作 要 顺序 自然 ， 即 文字 、 图 形 元 素 柔 和 地 出 现 ， 而 任何 动作 都 是 有 原因 的 ， 任 何 动作 与 前 后 动作 、 周 围 动 作 都 是 


有 关联 的 。 为 使 轧 灯 片 内 容 有 条 理 、 清 晰 地 展现 给 观众 ， 一 般 都 是 遵循 从 上 到 下 、 一 条 一 条 按 顺 序 出 现 的 原则 。 
以 下 面 演示 文稿 中 的 一 张 幻 灯 片 为 例 ， 来 了 解 一 下 动画 的 目 然 顺序 性 。 


其 中 ，“ 目 录 ” 文 本 底部 形状 先 出现 ， 接 着 目录 文字 及 英文 文字 采用 “空翻 ”形式 出 现 ， 再 接着 其 他 修饰 性 小 图 形 采 用 “ 缩 
放 ” 形 式 出 现 ， 这 样 设 计 的 目的 残 是 保证 各 元 素 能 够 目 然而 又 有 条 理 地 出 现 ， 如 组 图 7-32 所 示 。 


二 БЕ, 











图 7-32 ”动画 效果 


下 面 的 目录 按 条 目 逐 条 从 底部 浮 入 ， 过 渡 目 然 ， 向 观众 有 条 理 地 呈现 内 容 ， 如 组 图 7-33 所 示 。 
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2. 重 点 用 动画 强调 


幻灯 片 中 有 需要 重点 强调 的 内 容 时 ， 动 田 束 可 以 友 挥 很 大 的 作用 。 使 用 动画 可 以 吸引 大 家 的 注意 力 ， 达 到 强调 的 效果 。 其 
实 ，PPT 动 画 的 初衷 在 于 强调 ， 用 片头 动画 吸引 观众 的 视线 ; 用 逻辑 动画 引导 观众 的 思路 ; 用 生动 的 情景 动画 调动 观众 的 热情 ; 
在 天 键 处 ， 用 夸张 的 动画 引起 观众 的 重视 。 所 以 ， 在 制作 动画 时 ， 要 强调 应 该 强调 的 ， 突 出 应 该 突出 的 。 如 组 图 7-34 所 示 。 


其 中 ， 右 上 方 图 片 下 浮 ， 延 迟 几 秒 文本 从 左 侧 飞 入 ， 然 后 设置 文本 标题 为 溉 溪 形 强调 效果 ， 此 时 可 做 文本 的 解 讽 ; 一 段 时 间 


后 左下 方 图 片上 浮 ， 文 本 从 右 侧 飞 入 ， 图 片 与 文本 癌 明 一 一 对 应 。 整 个 过 程 有 条 不 率 ， 依 旧 设置 文本 标题 为 波 溪 形 强调 效果 。 如 
果 不 玉 用 动画 效果 层 层 他 进 ， 观 众 在 观看 时 丈 完 得 有 些 杂 乱 ， 不 知 从 何 看 起 。 
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ЖЕТУУ ( 虚拟 现实 ) 技术 相 结 合 的 3D 智 能 
风 开 如 身 入 其 境 般 的 体验 游览 景区 、 了 解 景 点 
IR: 根据 自己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 景区 观 
姥 进 行 早点 周边 餐饮 、 住 畜 等 商 京 的 信息 挖 二 吉 
大 大 方便 游 宫 出 行 ， 提 升 游 宫 体验 度 . 
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у А У: ы ПЕ 2 
出 游 攻略 之 线 上 VR 体 行 
游客 们 出 行 前 可 以 在 全 革 技 术 与 VR ( 虚拟 现实 ) 技术 相 结 合 的 3D 智 能 
云 平台 ,通过 仇 讶 VR 眼镜 天 如 身 临 其 境 般 的 体验 游览 最 区 、 了 解 最 点 
特征 及 配套 商户 中 心情 况 ; 根据 自己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 畦 区 观 
Ян. АНЫНА. Бакан 
Ш, РИИ, ADEE., 提升 游客 体验 度 ， 















‚атш 
出 游 攻略 之 线 上 VR 体 验 ， 还 你 完美 旅行 


游客 们 出 行 前 可 以 在 全 嘻 技 术 与 VR ( 虚拟 现实 ) 技术 相 结 合 的 3D 智 能 
云 平 台 ,通过 佩 堪 VR 服 镜 天 如 身 临 其 境 般 的 体验 游 攻 最 区 、 了 解 千 点 

特征 及 配套 商户 中 心情 况 ; 根据 自己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 贯 区 观 
党 游玩。 同时 还 可 以 在 暑 进 行 景点 周边 餐 钦 、 住 痊 等 商家 的 信息 搜索 查 
询 ， 线 上 预订 等 服务 ， 大 大 方便 游客 出 行 ， 提 升 游 客体 验 度 。 


È 7) 游客 角度 
出 游 攻 略 之 线 上 VR 体 验 ， 还 你 完美 旅行 


游客 们 出 行 前 可 以 在 人 全顺 技 术 与 VR ( 虚拟 现实 ) 技术 相 烤 合 的 3D 智 能 
云 平 台 ,通过 佩 烧 VR 服 漳 狗 如 身 临 其 境 般 的 体验 游 莞 景区 、 了 解 景点 

特征 及 配套 商户 中 心情 况 ; 机 据 自 己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 景区 观 
Жїл. 同时 下 可 以 在 炳 进行 入 点 周边 餐饮 、 住 布 等 商 京 的 信息 搜索 查 
询 ， 绪 上 预订 等 服务 ， 大 大 方便 游客 出 行 ， 提 升 游客 体验 度 , 
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в 器 ! 
除了 全 新 的 身 临 其 境 的 体验 在 线 苞 游 攻 赂 外 ， 游 客 们 还 
可 以 在 旅途 过 程 中 通过 智能 电子 地 图 导航 功能 ， 随 时 查 
找 所 在 位 置 ， 及 下 一 个 景区 的 路 线 ， 节 省 时 间 ， 便 搜 出 


б. 


A А Е Р. 
ПН), (EHEH ! 
RTEA HEREHERE, НЕЕ 
IERA HR NE FESAT , еа 
ио, РАСЕ, SAn, PeH 
行 ， 











08 为 约 灯 卢 添 加 切 户 动 男 


在 放映 幻灯 片 时 ， 当 前 一 张 放 映 结束 并 进入 下 一 张 放映 时 ， 可 以 设置 不 同 的 切换 方式 。PowerPoint2016 中 提供 了 非常 多 的 
切片 效果 以 供 使 用 。 页 面 切 换 动 画 主要 是 为 了 缓解 幻灯 片 页 面 之 间 转 换 时 的 单调 感 而 设计 的 ， 应 用 这 一 功能 能 够 使 幻灯 厂 放 映 时 
比 传统 幻灯 片 放 映 生动 了 许多 。 





放映 弥 灯 卢 的 过 程 中 ， 可 以 根据 实际 需要 选择 合适 的 切片 动画 。 切 片 动画 类 型 主要 包括 细微 型 、 华 丽 型 及 动态 内 容 。 


1. 为 幻灯 片 添 加 切片 动画 


四 ”选中 要 设置 切片 动画 的 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 单 击 ” 按钮 (如 图 7-35 所 示 ) ， 在 下 
拉 菜 单 中 选择 切换 效果 ， 本 例 中 选择 “形状 ”， 如 图 7-36 所 示 。 
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7-36 ”选择 动画 效果 


О 设置 完成 后 ， 当 在 播放 幻灯 片 时 即 可 在 幻灯 片 间 切 换 时 使 用 切换 效果 ， 如 图 7-37 和 图 7-38 所 示 分 别 为 “形状 ”和 “ 婚 
离 ” 切片 效果 。 








图 7-37 “形状 ”切片 效果 





图 7-38 “剥离 切片 效果 


2. 切 片 效 果 的 统一 设置 


在 设置 好 某 一 张 筷 灯 片 的 切换 效果 后 ， 为 了 省 去 逐一 设置 的 太 烦 ， 用 户 可 以 将 幻灯 刻 的 切换 效果 一 次 性 应 用 到 所 有 幻灯 片 


其 万 法 为 : 设置 好 幻灯 片 的 切片 效果 之 后 ， 单 击 “ 切 换 ” 选 项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 刻 ” 组 中 的 “推进 ”按钮 ， 并 在 “ 计 
时 ”组 中 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 (如 图 7-39 所 示 ) ， 即 可 同时 设置 全 部 幻灯 片 的 切片 效果 。 
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图 7-39 ”选中 动画 效果 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 


3. 目 定义 切片 动画 的 持续 时 间 


为 幻灯 上 请 添 加 了 切片 动画 后 ， 一 般 默认 时 间 是 01: 00 秒 ， 这 个 切换 的 速度 是 比较 快 的 。 切 请 动画 的 速度 是 可 以 改变 的 ， 而 
且 根 据 不 同 的 切换 效果 应 当选 择 不 同 的 持续 时 间 。 


D 设置 好 幻灯 片 的 切片 效果 之 后 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”组 中 的 “持续 时 间 ” 文 本 框 里 可 以 看 到 默认 持续 时 间 ， 如 
图 7-40 所 示 。 





ТЕЕ 
随机 绪 冬 形状 BF | 
切换 到 此 幻灯 片 计时 

图 7-40 “初始 切片 动画 持续 时 间 


D 此 时 可 以 根据 每 张 幻灯 片 切换 效果 的 不 同 来 设置 不 同 的 持续 时 间 。 在 左 侧 缩 略 图 中 选中 目标 幻灯 片 ， 然 后 通过 “持续 时 
间 ” 文 本 框 设 置 持续 时 间 ， 如 图 7-41 所 示 。 





«жа: х= ~ 
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图 7-41 设置 切片 动画 持续 时 间 
举一反三 
如 果 为 所 有 的 幻灯 片 都 设置 了 切换 效果 ， 可 是 有 些 幻 灯 片 之 间 又 不 需要 设置 切片 动画 ， 则 也 可 以 局 部 清除 。 


选择 不 需要 设置 动画 的 两 张 幻灯 片 ， 在 “切换 到 此 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 无 ”按钮 (如 图 7-42 所 示 ) ， 即 可 将 两 张 幻灯 片 之 间 
的 切换 动画 删除 。 











图 7-42 ”删除 切片 动画 操作 


若是 要 一 次 性 全 部 清除 切片 动画 ， 需 要 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”组 中 的 “幻灯 片 浏览 ”按钮 ， 按 住 Ctrl+A 组 
合 键 ， 选 中 所 有 幻灯 片 ， 单 击 “切换 ”选项 卡 的 “切换 到 此 幻灯 片 ”组 中 的 “其 他 ”按钮 ， 在 打开 的 下 拉 列 表 中 选择 “无 ” 选 
项 ， 即 可 取消 幻灯 片 所 有 的 切换 效果 。 


09 为 目标 对 象 添加 动画 效果 


当 为 幻灯 卢 添 加 动画 效果 后 ， 会 在 加 入 的 效果 旁 用 数字 标识 出 来 。 如 图 7-43 所 示 ， 即 为 圆 形 添加 了 动画 效果 。 





图 7-43 ”添加 动画 


@ 选中 要 设置 动画 的 圆 形 图 形 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 。 组 中 单 击 ” 按钮 (如 图 7-44 所 示 ) ， 在 其 下 拉 菜 单 


的 “进入 ”区 域 中 单 击 “ 飞 入 ”动画 样式 (如 图 7-45 所 示 ) ， 即 可 为 图 形 添加 “ 飞 入 ”的 动画 效果 。 
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97-45 ”选择 动画 
О 在 “预览 组 中 单 击 “预览 按钮 ， 可 以 自动 演示 动画 效果 。 


О 按照 同样 的 操作 方法 可 以 为 其 他 图 形 添 加 动画 效果 。 


举一反三 
从 “动画 ”下 拉 菜 单 中 可 以 看 到 不 仅 有 “进入 ”动画 ， 还 有 “强调 ”动画 、“ 退 出 ”动画 ， 这 些 效 果 都 可 以 选用 。 除 了 菜单 
中 的 效果 外 ， 还 可 以 单 击 “ 更 多 进入 效果 ”命令 (如 图 7-46 所 示 ) ， 打 开 “ 更 多 进入 效果 ”对 话 框 ， 即 可 查看 并 应 用 更 多 的 动画 


样式 ， 如 图 7-47 所 示 。 








图 7-46 单 击 “ 更 多 进入 效果 ” 





























图 7-47 “更 多 进入 效果 ”对 话 框 


10 ”对 单一 对 象 指定 乡 种 动画 效果 


需要 重点 突出 显示 的 对 象 ， 可 以 对 其 设置 多 个 动画 效果 ， 这 样 可 以 达到 更 好 的 表达 效果 。 如 图 7-48 所 示 ， 即 为 图 片 设置 
了 “ 浮 入 ”的 进入 效果 和 “ 流 滔 形 ” 强 调 效果 ， 对 象 前 面 有 两 个 动画 编号 。 
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图 7-48 添加 多 种 动画 


O “选中 文本 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 中 单 击 “” 按钮 ， 在 其 下 拉 某 单 的 “进入 ”区 域 中 选中 “ 洗 入 ”的 动画 祥 
式 ， 如 图 7-49 所 示 。 


(2) 此 时 文字 前 出 现 一 个 “1” | 在 “动画 ” 选项 卡 的 “高 级 动画 ” 组 中 单 击 “添加 动画 ” 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 的 “ 强 
调 ” 区 域 中 选中 “波浪 形 ” 动 画 样式 ， 如 图 7-50 所 示 。 





图 7-49 ”添加 动画 























图 7-50 ”再 添加 动画 


О 单 击 “确定 ”按钮 ， 即 可 为 文字 添加 两 种 动画 效果 。 单 击 “ 预 览 ”按钮 ， 即 可 预览 动画 ， 如 组 图 7-51 所 示 。 
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图 7-51 动画 播放 效果 


专家 提示 


为 对 象 添加 动画 效果 时 ， 不 仅 能 添加 “进入 ”和 “强调 ”两 种 效果 ， 还 可 以 同时 为 对 象 添加 “退出 ”效果 。 


11 ЕНЕРДЕ 


PPT 中 每 个 动画 都 要 有 其 设置 的 必要 性 ， 可 以 根据 对 象 的 特点 完成 设置 ， 比 如 为 饼 图 设置 轮子 动画 正 是 符合 了 饼 图 的 特征 。 


@ 选中 饼 图 ， 在 “动画 选项 卡 的 “动画 ”组 中 单 击 ” 按钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 “ 进 入 区 域 中 单 击 “ 轮 予 ”动画 样式 (如 
图 7-52 所 示 ) ， 即 可 为 饼 图 添加 “轮子 ”动画 效果 。 
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图 7-52 ”选择 动画 


@ 执行 上 述 操作 后 ， 饼 图 是 作为 一 个 对 象 旋转 进入 ， 如 组 图 7-53 所 示 。 


仿 、2016 年 产品 市 占 率 分 析 
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图 7-53 ”动画 播放 效果 


一 2016 年 产品 市 占 率 分 析 
Sales distribution 





Sales Distribution 


О 选中 饼 图 ， 单 击 “动画 ”选项 卡 的 “动画 ”组 中 “效果 选项 ”的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 按 类 别 " 
54 所 示 ) ， 即 可 实现 单个 局面 逐个 进行 轮子 动画 的 效果 ， 如 组 图 7-55 所 示 。 
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图 7-54 设置 播放 效果 
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图 7-55 ”动画 播放 效果 


12 ” 柱 形 图 的 逐一 擦 除 式 动画 


根据 柱 形 图 中 各 柱子 代表 着 不 同 的 数据 系列 ， 可 以 为 柱 形 图 制作 逐一 擦 除 式 动画 效果 ， 从 而 引导 观众 对 图 表 进行 理解 。 


@ 选中 图 形 ， 在 “动画 ” 选项 卡 的 “动画 ” 组 中 单 击 «» 按钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 “д” 区 域 中 单 击 “ 擦 除 ” 动画 样式 ， 如 
图 7-56 所 示 。 
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图 7-56 ”选择 动画 
D 执行 上 述 操作 后 ， 此 时 图 表 是 作为 一 个 完整 对 象 进行 动画 播放 ， 如 组 图 7-57 所 示 。 


О 选中 图 形 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “动画 ”组 中 “效果 选项 ”的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “ 自 底 部 ”命令 ， 再 选 
择 “ 按 系列 ”命令 (如 图 7-58 所 示 ) ， 即 可 实现 按 系列 进行 逐个 控 除 的 动画 效果 ， 播 放 效 果 如 组 图 7-59 所 示 。 
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图 7-57 
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图 7-58 设置 播放 效果 








МЕРЕН ! РЕИНА ! 


CRM 是 一 个 获取 、 保 持 和 增加 可 获 利 客户 的 方法 和 过 程 。 
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图 7-59 ”动画 播放 效果 


举一反三 


SmartAtt 图 形 不 同 于 简单 的 图 形 或 文本 ， 它 具有 层次 性 或 逻辑 性 ， 可 以 为 其 设置 逐一 出 现 的 动画 效果 ， 从 而 吸引 观众 视线 ， 
如 组 图 7-60 所 示 。 
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图 7-60 ”动画 播放 效果 


举一反三 


其 方法 为 : 选中 设置 动画 的 图 形 ， 单 击 “ 动 画 ” 选 项 卡 的 “动画 ”组 中 “效果 选项 ”的 下 拉 按 钮 ， 在 其 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 逐 
个 ”命令 (如 图 7-61 所 示 ) ， 即 可 以 为 图 形 设置 逐一 出 现 动画 效果 。 
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图 7-61 设置 播放 效果 


13 ”动画 播放 时 间 的 控制 

在 播放 动画 时 ， 播 放 顺 序 为 按 添加 动画 的 顺序 依次 进行 播放 ， 单 击 一 次 鼠标 进入 下 一 动画 。 除 了 这 种 默认 效果 外 ， 还 可 以 对 
动画 的 开始 时 间 、 持 续 时 间 、 延 迟 时 间 进行 设置 。 这 些 设置 都 是 为 了 让 幻灯 片 动画 的 播放 效果 更 佳 ， 更 符合 当前 播放 的 需要 。 

1 控制 动画 的 开始 时 间 


在 播放 动画 时 ， 只 有 单 击 一 次 鼠标 才 进 入 下 一 动画 。 如 果 和 希望 一 个 动画 播放 后 能 目 动 进入 下 一 个 动画 ， 需 要 重新 设置 。 如 图 
7-62 所 示 为 默认 的 开始 时 间 ， 即 “ 单 击 时 ”。 








图 7-62 ”默认 开始 时 间 为 “ 单 击 时 ” 


其 方法 为 : 选中 需要 调整 动画 开始 时 间 的 对 象 (如 图 7-63 所 示 ) ， 在“ 动画" “计时 ”组 的 “开始 ”下 拉 人 列表 框 中 
选择 “上 一 动画 之 后 ”选项 ， 如 图 7-64 所 示 。 此 时 可 以 看 到 两 个 动画 的 编号 变 为 相同 ， 如 图 7-65 所 示 。 











图 7-63 ”选中 动画 序号 





图 7-04 设置 动画 开始 时 间 
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图 7-05 ”统一 标记 


专家 提示 


如 果 一 张 幻灯 片 中 应 用 了 多 个 动画 ， 并 且 所 有 的 动画 都 想 设置 让 它们 能 自动 播放 ， 而 不 需要 手工 单 击 ， 则 打开 “动画 窗 
格 ”， 在 列表 中 一 次 性 选中 动画 ， 然 后 将 “开始 ”时 间 设置 为 “上 一 动画 之 后 ”选项 。 


2 .控制 动画 的 播放 时 间 
为 对 象 添加 动画 后 ， 默 认 播放 速度 都 很 快 ， 通 过 设置 动画 的 播放 时 间 可 以 让 动作 慢 一 些 。 


其 方法 为 : 选中 需要 调节 的 动画 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “计时 ”组 中 ， 在 “持续 时 间 ” 的 文本 框 里 通过 上 下 微调 按钮 调节 此 
动画 的 播放 时 间 ， 如 图 7-66 所 示 。 时 间 越 长 ， 速 度 越 慢 。 
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3. 延 迟 播放 下 一 动画 


延迟 时 间 指 的 是 上 一 个 动画 播放 完成 后 ， 等 待 一 会 儿 再 进入 下 一 个 动画 ， 这 个 等 竺 的 时 间 融 是 延迟 时 间 ， 这 个 时 间 可 以 目 定 


其 方法 为 : 选中 对 象 ， 在 “动画 " 卡 的 “计时 ”组 中 的 “延迟 ”文本 框 里 通过 上 下 微调 按钮 调节 时 间 ， 如 图 7-67 所 
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图 7-67 设置 延迟 时 间 


14 ”让 某 个 对 象 始 终 是 运动 的 

在 播放 动画 时 ， 动 画 播放 一 次 后 就 会 停止 ， 如 果 想 为 了 突出 幻灯 片 中 的 某 个 对 象 ， 可 以 设置 让 其 始终 保持 运动 状态 。 例 如 本 
例 要 设置 的 标题 始终 保持 动画 的 效果 。 

D 选中 目标 对 象 ， 如 果 未 添加 动画 ， 可 以 先 添加 动画 。 本 例 中 已 经 设置 了 标题 为 “基本 旋转 ”动画 。 


© 在 动画 窗 格 中 单 击 动画 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “效果 选项 ”命令 ， 打 开 “ 基 本 旋转 对话 框 ， 如 图 7- 
68 所 示 。 


© 单 击 计时 标签 ,在 “重复 下拉 列表 框 中 单 击 “ 直 到 幻灯 片 末 尾 选项 ， 如 图 7-69 所 示 。 
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图 7-68 单 击 “效果 选项 ” 






































97-69 ”设置 动画 重复 播放 


O 单 击 确定 按钮 ， 当 在 幻灯 片 放映 时 文字 会 一 直 重 复 “ 基 本 旋转 ”的 动画 效果 ， 直 到 这 张 幻 灯 片 放映 结束 。 


15 ”播放 动画 时 让 又 子 控 字 、 词 显示 


在 为 一 段 文 字 添加 动画 后 ， 系 统 黑 认 是 将 一 段 文字 作 为 一 个 整体 来 播放 ， 即 在 动画 播放 时 整 段 文字 同时 出 现 (如 图 7-70 所 
示 ) 。 通 过 设置 可 以 实现 让 文字 按 字 、 词 方式 播放 ， 效 果 如 图 7-71 所 示 。 

















低 兢 生活 既是 一 种 生活 方 
式 ， 同 时 更 是 一 种 可 持续 发 
展 的 环保 责任 。 生 活 要 求人 
们 树立 全 新 的 生活 观 和 消费 
观 ， 减 少 兢 排放 ， 促 进 人 与 
Вж. 





图 7-70” 整 段 播放 





低 矶 生活 既是 一 种 生活 方 
式 ， 同 时 更 是 一 种 可 持续 发 
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图 7-71 按 字 / 词 播放 效果 


@ 选中 已 设置 动画 的 对 象 ， 在 “动画 ”选项 卡 的 “高 级 动画 ”组 中 单 击 “动画 窗 格 ”按钮 (如 图 7-72 所 示 ) ， 打 开 “ 动 画 
窗 格 ” 右 侧 窗 格 ， 然 后 单 击 动画 右 侧 的 下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 选择 “效果 选项 ”命令 ， 如 图 7-73 所 示 。 











图 7-72 单 击 “ 动 画 窗 格 ”按钮 


О 打开 “上 浮 ” 对 话 框 ,在 “动画 文本 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “ 按 字 / 词 ” 选 项 ， 如 图 7-74 所 示 。 
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图 7-74 设置 “ 按 字 词 播放 


O 单 击 “确定 ”按钮 ， 返 回 幻灯 片 中 ， 即 可 在 播放 动画 时 文字 按 字 / 词 方式 来 显示 。 


第 8 草 ” 沽 示 文 往 的 放映 及 输出 


8.1 ”并 示 文 往 的 放映 


01 设置 幻灯 片 目 动 放映 时 | 间 


在 放映 演示 文稿 时 ， 如 果 是 人 工 放 映 ， 一 般 都 是 单 击 一 次 鼠标 才 进 入 下 一 幻灯 卢 的 放映 。 如 果 不 采用 鼠标 单 击 的 方式 ， 可 以 
设置 幻灯 卢 在 所 定时 间 后 融 目 动 切换 全 下 一 张 幻 灯 片 ， 这 种 方式 适合 对 浏 遇 型 幻灯 睛 的 目 动 放映 。 


© 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 一 张 幻 灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”组 中 选中 “设置 自动 换 片 时 间 ЯМЛЕ, Ф 


本 框 的 微调 按钮 设置 换 片 时 间 ， 如 图 8-1 所 示 。 








单 击 此 处 添加 备注 


D 设置 好 换 片 时 间 后 ， 在 “计时 ”组 中 单 击 “ 


片 时 间 。 
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图 8-1 设置 换 片 时 间 


全 部 应 用 ”按钮 (如 图 8-2 所 示 ) ， 即 可 快速 为 整个 演示 文稿 设置 相同 的 换 








切换 到 此 幻灯 上 


专家 提示 


值 的 注意 Š, 意 的 是 在 单 击 
现 不 同 的 幻灯 片 以 不 同 的 播放 时 间 进 
操作 方法 设置 下 一 张 幻灯 片 播 放 时 间 。 


第 8 重 


“全 部 应 用 ”按钮 时 ， 程序 默认 对 所 设置 的 切换 效果 和 持续 
行 放映 ， 就 需要 单独 进 
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982 žk ARER” 


。 在 设置 完 任意 一 张 幻灯 片 的 播放 时 间 


演示 文 往 的 放映 及 输出 


时 间 统 一 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 。 如 果 想 要 实 
后 ， 可 以 按 以 上 相同 的 


8.1 ”演示 文 往 的 放映 








01 ”设置 














在 放映 演 示 文 稿 时 ， 如 果 是 人 工 放映 ， 一 般 都 是 单 击 一 次 鼠标 才 进入 下 一 幻灯 卢 的 放映 。 如 果 不 采 用 鼠标 单 击 的 方式 ， 可 以 
设置 幻灯 卢 在 指定 时 间 后 束 上 自动 切换 全 下 一 张 幻 灯 片 ， 这 种 方式 适合 对 浏览 型 幻灯 睛 的 目 动 放映 。 

D 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 一 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”组 中 选中 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 单 击 右 侧 文 
本 框 的 微调 按钮 设置 换 片 时 间 ， 如 图 8-1 所 示 。 
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图 8-1 设置 换 片 时 间 
О 设置 好 换 片 时 间 后 ， 在 “计时 ”组 中 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 (如 图 8-2 所 示 ) ， 即 可 快速 为 整个 演示 文稿 设置 相同 的 换 
片 时 间 。 
HELS 
QES AAEE] ”| 换 片 方式 








a 0 fm 02 ра У Фев 
淡出 推进 + н | 设置 自动 换 片 时 间 : 
切换 到 此 幻灯 片 计时 


图 8-2 ж “全 部 应 用 


值 的 注意 的 是 在 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 时 ， 程序 默认 对 所 设置 的 切换 效果 和 持续 时 间 统 一 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 。 如 果 想 要 实 
现 不 同 的 幻灯 片 以 不 同 的 播放 时 间 进 行 放映 ， 就 需要 单独 进行 设置 。 在 设置 完 任意 一 张 幻灯 片 的 播放 时 间 后 ， 可 以 按 以 上 相同 的 
操作 方法 设置 下 一 张 幻 灯 片 播放 时 间 。 


ВВЕ ”演示 文 往 的 放映 及 输出 


8.1 ” 尖 示 文稿 的 放映 


01 设置 和 j 灯 瞩目 动 放 映 时 间 
在 放映 演示 文稿 时 ， 如 果 是 人 工 放映 ， 一 般 都 是 单 击 一 次 鼠标 才 进 入 下 一 幻灯 片 的 放映 。 如 果 不 采用 鼠标 单 击 的 方式 ， 可 以 
设置 幻灯 片 在 指定 时 间 后 就 自动 切换 至 下 一 张 幻 灯 片 ， 这 种 方式 适合 对 浏览 型 幻灯 片 的 自动 放映 。 


D 打开 演示 文稿 ， 选 中 第 一 张 幻灯 片 ， 在 “切换 ”选项 卡 的 “计时 ”组 中 选中 “设置 自动 换 片 时 间 ” 复 选 框 ， 单 击 右 侧 文 
本 框 的 微调 按钮 设置 换 片 时 间 ， 如 图 8-1 所 示 。 
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单 击 此 处 添加 备注 = 
图 8-1 设置 换 片 时 间 


О 设置 好 换 片 时 间 后 ， 在 “计时 ”组 中 单 击 “全 部 应 用 ”按钮 (如 图 8-2 所 示 ) ， 即 可 快速 为 整个 演示 文稿 设置 相同 的 换 
片 时 间 。 


жга 加 载 项 
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882 单 击 “ 全 部 应 用 
专家 提示 
值 的 注意 的 是 在 单 击 “ 全 部 应 用 ”按钮 时 ， 程 序 默认 对 所 设置 的 切换 效果 和 持续 时 间 统 一 应 用 到 所 有 幻灯 片 中 。 如 果 想 要 实 


现 不 同 的 幻灯 片 以 不 同 的 播放 时 间 进 行 放 映 ， 就 需要 单独 进行 设置 。 在 设置 完 任 意 一 张 幻 灯 片 的 播放 时 间 后 ， 可 以 按 以 上 相同 的 
操作 方法 设置 下 一 张 幻灯 片 播放 时 间 。 


02 约 灯 户 的 排练 计时 


根据 幻灯 卢 内 容 长 度 的 不 同 ， 如 果 对 幻灯 卢 播 放 时 间 无 法 精确 控制 ， 融 可 以 通过 排练 计时 来 目 由 设置 播放 时 间 。 排 练 时 间 残 
是 在 幻灯 片 放 映 前 预先 放映 一 次 ， 而 在 预先 放映 的 过 程 中 ， 程 序 记录 下 每 张 幻 灯 片 的 播放 时 间 ， 在 设置 无 人 放映 时 束 可 以 让 幻灯 
目 动 以 这 个 排练 的 时 间 来 自动 放映 。 


如 图 8-3 所 示 即 为 演示 文稿 设置 了 排练 计时 (每 张 幻灯 片 下 显示 了 各 自 的 播放 时 间 ， 为 方便 显示 ， 只 给 出 部 分 幻灯 片 ) 。 


排练 计时 | 
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© 什么 是 PPT? 


长 期 以 来 ,我 们 对 PPT 的 认识 主要 


| ЖЕКА ДЕЛЕЖ , РРРТЕМЕ 
| | 认识 PPT mt: 


PPT 不 过 是 文字 的 复制 车 贴 ; 


PPTA iatt : 
PPT 越 简单 越 好 ; 
FFPT 永 远 是 演讲 的 配角 ,. 





00:24 4 00:27 


图 8-3 ”排练 计时 


Ф 切换 到 第 一 张 幻灯 片 ， 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “设置 ”组 中 单 击 “排练 计时 ”按钮 (如 图 8-4 所 示 ) ， 此 时 会 切换 
到 幻灯 片 的 放映 状态 ， 并 在 屏幕 左上 角 出 现 一 个 “录制 ”对 话 框 ， 其 中 显示 出 时 间 ， 如 图 8-5 所 示 。 
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图 8-4 单 击 “排练 计时 ”按钮 
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-30 分 钟 打造 完美 PPT 
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图 8-5 ”开始 计时 


О 当时 间 达 到 预定 的 时 间 后 ， 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 即 可 切换 到 下 一 个 动作 (如 果 幻 灯 片 添加 了 动画 、 音 频 


月 Ду 视频 等 则 会 
包含 多 个 动作 ) 或 者 下 一 张 幻灯 片 。 开 始 对 下 一 项 进行 计时 ， 并 在 右 侧 显示 总 计时 ， 如 图 8-6 所 示 。 
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图 8-6 单 击 “下 一 项 ”按钮 


О 依次 单 击 “ 下 一 项 ”按钮 ， 直 到 幻灯 片 排练 计时 结束 ， 按 Esc 键 退出 播放 ， 系 统 自动 弹出 提示 ,询问 是 否 保 留 此 次 幻灯 
片 的 排练 时 间 ， 如 图 8-7 所 示 。 


Ncrosoft PowerPoint | 
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图 8-7 提示 框 
图 单 击 是 按钮 ， 演 示 文 稿 自动 切换 到 幻灯 片 浏览 视图 ， 显 示 出 每 张 幻灯 片 的 排练 时 间 。 


完成 上 述 设置 后 ， 进 行 幻灯 片 放映 时 ， 即 可 按照 排练 设置 的 时 间 目 动 进行 播放 ， 而 无 顷 使 用 鼠标 单 击 来 放映 幻灯 片 。 


举一反三 
如 果 不 再 需要 演示 文稿 中 设置 的 排练 时 间 ， 可 以 将 其 删除 。 方 法 如 下 。 


在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “设置 ”组 中 单 击 “ 录 制 幻 灯 片 演示 ”下 拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 清 除 一 “清除 所 有 幻灯 
片 中 的 计时 ”命令 (如 图 8-8 所 示 ) ， 即 可 清除 添加 的 排练 计时 。 
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图 8-8 设置 清除 排练 计时 


专家 提示 

设置 排练 计时 实现 幻灯 片上 自动 放映 与 幻灯 片 自 动 切 片 实现 自动 放映 的 区 别 主要 在 于 排练 计时 是 以 一 个 对 象 为 单位 的 ， 例 如 幻 
灯 片 中 的 一 个 动画 、 一 个 音频 等 都 是 一 个 对 象 ， 可 以 分 别 设置 它们 的 播放 时 间 。 而 自动 切片 是 以 一 张 幻灯 片 为 单位 ， 例 如 设置 的 
切片 时 间 为 1 分钟， 那么 一 张 幻 灯 中 的 所 有 对 象 的 动作 都 要 在 这 1 分 钟 内 完成 。 


03 ”只 播放 部 分 幻灯 卢 


如 果 一 个 完整 的 幻灯 卢 并 不 需要 全 部 播放 ， 而 只 是 想 播 放 其 中 的 一 部 分 ， 则 需要 通过 “隐藏 幻灯 片 ”的 功能 达到 这 种 效果 ， 
或 者 在 放映 前 先 使 用 “ 目 定 义 放映 ”功能 将 想 放 映 的 幻灯 请 添加 到 目 定 义 放 映 列表 中 。 
1. 隐 藏 幻灯 片 


@ 在 幻灯 片 窗 格 中 选中 需要 隐藏 的 幻灯 片 ， 然 后 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “隐藏 细 灯 片 ” 命 令 ， 如 图 8-9 


”执行 该 命令 后 ， 被 隐藏 的 幻灯 片 编号 前 会 添加 一 个 “\” 标 记 ， 如 目 ， 如 图 8-10 所 示 。 被 隐藏 的 幻灯 片 将 不 参与 放映 。 
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图 8-9 单 击 “隐藏 幻灯 片 ” 命 令 





年 度 工作 计划 


2017 
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图 8-10 ”隐藏 幻灯 片 


如 果 想 一 次 性 隐藏 多 张 幻 灯 片 ， 则 可 以 按 住 Ctd 键 ， 用 鼠标 依次 选中 多 张 需要 隐藏 的 幻灯 片 ， 然 后 在 “幻灯 片 放 上 映 ”选项 卡 
的 “隐藏 ”组 中 单 击 “隐藏 幻灯 片 ”按钮 即 可 实现 幻灯 片 的 一 次 性 隐藏 ， 如 图 8-11 所 示 。 


ixit is 


ЕО $ 

从 头 开始 从 当前 幻灯 片 ” 联机 演示 EEY 
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开始 放映 幻灯 片 
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图 8-11 隐藏 多 张 幻灯 片 


2. 创 建 目 定义 放映 列表 


D 在 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 的 “开始 放映 幻灯 片 ” 组 中 单 击 “ 自 定义 幻灯 片 放 映 ”下拉 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 “ 自 定义 
放映 ”命令 (如 图 8-12 所 示 ) ， 打 开 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 。 


О 单 击 “ 新 建 ” 按钮 (如 图 8-13 所 示 ) ， 打 开 “ 定 义 自 定义 放映 ” 对话 框 。 在 “幻灯 片 放映 名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 “ 工 
作 报 告 ”， 在 “在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 选中 要 放映 的 第 一 张 幻 灯 片 ， 如 图 8-14 所 示 。 











图 8-12 单 击 “ 自 定义 放映 








图 8-13 Ži “Ж” жн 





98-14 设置 自 定 义 放 映 


O 单 击 “添加 ”按钮 ， 将 其 添加 到 右 侧 的 “在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 。 按 照相 同 的 方法 ， 依 次 添加 其 他 幻灯 片 
到 “在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 ” 列 表 框 中 ， 如 图 8-15 所 示 。 


在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (P): 在 自 定义 放映 中 的 幻灯 片 (|): 


O 1. 年 度 工作 计划 1. 年 度 工作 计划 
2. 开篇 过 请 


同 2. яе 

F з. 目录 з. 目录 

[ГЇ 4. 战略 规划 4. 战略 规划 
5. 管理 规划 


5. 管理 规划 _ 
6. 医疗 纠纷 及 医疗 事故 目标 规划 6. 医疗 纠纷 及 医疗 事故 目标 规划 





图 8-15” 自 定义 放映 的 幻灯 片 
D 添加 完成 后 ， 依 次 单 击 “确定 ”按钮 ，“ 工 作 报告 ”这 个 自 定义 放映 列表 则 建立 完成 。 
加 ”在 放映 幻灯 片 时 ， 如 果 需 要 放映 这 个 列表 ， 则 再 次 打开 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 选 中 名 称 ， 单 击 “ 放 映 ” 按 钮 ， 即 可 实 


现 放映 。 


举一反三 

如 果 已 经 设置 了 自 定 义 放映 ， 由 于 实际 情况 发 生变 化 ， 又 需要 重新 定义 放映 列表 ， 且 需要 重新 定义 的 放映 列表 与 之 前 定义 的 
放映 列表 有 只 有 个 别 地 方 不 同 ， 此 时 可 以 复制 之 前 定义 的 放映 列表 ， 然 后 再 做 修改 。 

(1) 打开 “ 自 定义 放映 ”对 话 框 ， 选 中 之 前 定义 的 自 定义 放映 ， 单 击 “ 复 制 ” 按 钮 (如 图 8-16 所 示 ) ， 得 到 “ (复制 ) т 


作 报 告 ”， 如 图 8-17 所 示 。 





(2) 选中 复制 的 自 定义 放映 ， 单 击 “ 编 辑 ” 按 钮 打开“ 定义 自 定义 放映 ”对 话 框 。 在 “幻灯 片 放映 名 称 ” 文 本 框 中 输入 
名 称 为 “工作 报告 2”， 然 后 按 相同 的 方法 重新 调整 需要 自 定义 放映 的 幻灯 片 ， 或 单 击 ” 四 按钮 调整 放映 的 顺序 ， 如 图 8-18 所 
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定义 自 定 义 放 映 _ 
幻灯 片 放映 名 称 (N): 








在 演示 文稿 中 的 幻灯 片 (p): > ЕЁ ЕУ БЕТӘ ИСТ РЧ: 
| 1. FELEI = 1. 年 度 工作 计划 

2. 开篇 土语 

3. 目录 
Г] 4. 战略 规划 EHA 

5. 管理 规划 规划 | 

6. 医疗 纠纷 及 医疗 事故 目标 规划 si 
ГЇ] 7. 图 片 四 

8. 医疗 后 县 管理 规划 一 ” | 





аж 


图 8-18 ”编辑 文件 


04 ” 帮 映 时 任意 切换 到 其 他 幻灯 片 


在 放映 幻灯 请 时 ， 是 按 顺 序 依次 播放 每 张 幻 灯 片 的 ， 如 果 在 播放 过 程 中 需要 跳 转 到 有 某 张 幻灯 片 ， 可 以 按 如 下 操作 来 实现 。 


О 在 播放 幻灯 片 时 ， 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 查 看 所 有 幻灯 片 ” 命令， 如 图 8-19 所 示 。 


| 
È 7 景区 角度 











出 游 攻 略 之 线 上 VR 体 验 ， 打 造 全 新 的 出 游 体验 
游客 们 出 行 前 可 以 在 全 景 技术 与 VR ( 虚拟 现实 ) A 
相 结 合 的 3D 智 能 云 平台 ， 通 过 佩戴 VR 眼 镜 犹 如 身 临 
境 般 的 体验 游览 惊 区 、 了 解 景点 特征 及 配套 商户 中 心 
情况 ; 根据 自己 游览 足迹 记录 游览 信息 方便 景区 观赏 
游玩 ， 同 时 景区 也 可 通过 全 景 展示 景区 特色 、 配 套 服 
务 ， 提 供 在 线 咨询 等 相关 服务 项 目 。 提 升 游客 对 景区 
的 期 望 值 。 帮助 [H) 








ыы ч 
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8819 单 击 “查看 所 有 幻灯 片 ” 命 令 


此 时 进入 幻灯 片 浏览 视图 状态 ， 选 择 需 要 切换 到 的 幻灯 片 (如 图 8-20 所 示 ) ， 单 击 即 可 实现 切换 ， 如 图 8-21 所 示 。 





8-20 ”选择 查看 的 幻灯 片 





切换 到 此 幻灯 片 
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98-21 切换 到 此 幻灯 请 
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@ 进入 幻灯 片 放 映 状 态 ， 在 屏幕 上 单 击 鼠 标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “指针 选项 一 笔 命令 ， 如 图 8-22 所 示 。 


| 
2.1 2018 年 公司 友 展 目标 规划 
目的 : 在 过 去 的 一 年 里 ， 经 过 公司 全 体 员工 的 努力 ， 公 司 得 到 了 全 面 
的 发 展 。 为 使 公司 各 项 工作 上 一 个 新 台阶， 在 新 的 年 度 里 ， 公 司 将 抓 好 “一 
个 中 心 ”， 搞 好 “两 个 建立 ”， 做 到 “三 个 调整 ”， 进 行 “四 个 充实 ”， 着 
力 “ 五 个 推行 ”。 ee 
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2.1 2018 年 公司 友 展 目标 规划 


目的 : 在 过 去 的 一 年 里 ， 经 过 公司 全 体 员 工 的 努力 ， 公 司 得 到 了 全 面 
的 发 展 。 为 使 公司 各 项 工作 上 一 个 新 台阶， 在 新 的 年 度 里 ， 公 司 将 抓 好 “一 
个 中 心 ”， 搞 好 “两 个 建立 ”， 做 到 “三 个 调整 ”， | 
力 “五 个 推行 ”。 








图 8-23 ”进行 标记 


举一反三 


保留 墨迹 。 


(1) 按 Esc 键 退 出 演示 文稿 放映 时 ， 系 统 会 弹出 一 个 提示 框 ， 提 示 是 否 保留 墨迹 ， 如 图 8-24 所 示 。 


(2) 单 击 “保留 ”按钮 ， 返 回 到 演示 文稿 中 ， 即 可 看 到 保留 的 墨迹 (如 图 8-25 所 示 ) ， 此 时 的 墨迹 是 以 图 形式 存在 的 ， 如 
果 不 想 要 了 ， 还 可 以 按 Delete 键 进行 清除 。 





图 8-24 ”提示 框 


2.1 2018 年 公司 发 展 目标 规划 
目的 ， 在 过 去 的 一 年 里 ， 经 过 公司 全 体 员工 的 努力 ， 公 司 得 到 了 全 而 
БАЛ. ПЕНЕН. аибан. ОДА 
, WF] б -一 ' 





图 8-25 图 形 形 直 


在 放映 幻灯 片 时 ， 可 以 选择 笔 、 荧 光 笔 和 激光 指针 三 种 方法 显示 鼠标 指针 ， 用 户 可 以 根据 需要 进行 选择 ; Мз] ARRIE IAT A 
的 色调 区 选择 不 同 的 笔 颜 色 ， 如 图 8-26 所 示 。 
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RRJ 片上 的 所 有 室 迹 (E) 





图 8-26 ”设置 标记 笔 


06 ”放映 时 放大 局 部 内 容 


在 PPT 放 映 时 ， 可 能 会 有 部 分 文字 或 图 片 较 小 的 情况 ， 此 时 在 放映 时 可 以 通过 局 部 放大 PPT 中 的 某 些 区 域 ， 使 内 容 被 放大 而 
清晰 地 呈现 在 观众 面前 。 


D 进入 幻灯 片 的 放映 状态 ， 在 屏幕 上 单 击 鼠标 右键 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 “ 放 大 命令 ， 如 图 8-27 所 示 。 








小 一 “长 (N) 
上 一 ”长 (P) 
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” 科 博 粉丝 数 坪 长 


” 微 信 公 众 账号 粉丝 增长 


企业 QQ 咨询 量 增 长 


图 8-27 单 击 放大” 命令 


此 时 幻灯 片 编辑 区 鼠标 指针 变 为 一 个 放大 镜 的 图 标 ， 鼠 标 指针 周围 是 一 个 矩形 的 区 域 ， 其 他 部 分 则 是 灰色 ， 庞 形 所 履 盖 
的 区 域 就 是 即将 放大 的 区 域 ， 将 鼠标 指针 移 至 要 放大 的 位 置 后 ， 单 击 一 下 即 可 放大 该 区 域 ， 如 图 8-28 所 示 。 


放大 之 后 ， 撼 形 履 盖 的 区 域 占 据 了 整个 屏幕 ， 这 样 就 实现 了 局 部 内 容 被 放大 ， 如 图 8-29 所 示 。 
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“4.3 医 院 自 媒体 建设 规划 


р и 官网 访问 量 增长 
“4.3 医 院 自 媒体 建 设 规划 放大 


微 博 粉丝 数 增 长 


官网 访问 星 增长 
7 微 博 粉丝 数 增长 Е 
v 人 微 信 公 众 账 号 粉丝 增长 


^ 竹 信 公众 账号 粉丝 增长 


У 企业 QQ 咨询 量 增长 


У 企业 QQ 容 询 量 增长 





8-28 Т ЛАБО 图 8-29 放大 区 域 


除了 以 上 的 方法 外 ， 还 可 以 将 鼠标 指针 移 至 屏幕 左下 角 ， 显 示 出 一 排 按钮 ， 单 击 其 中 的 放大 镜 图 标 ， 也 可 实现 放大 ， 如 图 8- 
30 所 示 。 内 容 被 放大 之 后 ， 单 击 鼠 标 右键 即 可 恢复 到 原始 状态 。 


图 8-30 ”放大 按钮 


07 ”远程 同步 观看 勾 灯 片 放映 


在 制作 完成 PPT 过 后 ， 可 以 邀请 其 他 人 对 演示 文稿 进行 同步 查看 以 及 进行 演示 文稿 放映 设置 的 交流 。 通 过 使 用 Office 
Presentation Service 可 以 实现 PowerPoint 放 映 演 示 文 稿 的 同步 查看 。Office Presentation Service 是 一 项 免费 的 公共 服务 ， 在 
进行 联机 演示 后 就 会 创建 一 个 链接 ， 其 他 人 可 以 通过 此 链接 在 Web 浏 览 器 中 同步 观看 演示 ， 如 图 8-31 所 示 。 


改变 人 生 的 宽度 与 厚度 


图 8-31 4AF 





D ”打开 目标 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 选项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “共享 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “ 联 机 演示 ”选项 ， 再 单 击 “ 联 机 
演示 ”按钮 ， 如 图 8-32 所 示 。 


О 打开 “联机 演示 ”提示 框 ， 在 “联机 演示 ”文本 框 中 出 现 一 个 链接 地 址 。 单 击 “ 复 制 链接 ”按钮 ， 就 可 以 将 链接 地 址 分 
享 给 其 他 人 在 远程 查看 (如 图 8-33 所 示 ) 。 当 你 在 播放 幻灯 片 的 同时 ， 其 他 人 在 浏览 器 上 输入 链接 地 址 ， 也 可 以 在 网 页 上 同时 观 


看 演示 文稿 的 演示 。 








共享 


联机 演示 
玻尿酸 联机 演示 
D: » 2016.9.26 » PPT > 8i 通过 Office Presentation 与 远程 查看 者 共享 此 链接 ， 然 后 启动 演示 文稿 。 
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= 2r 
L | 允许 远程 查看 者 下 载 此 演示 文稿 


启动 演示 文稿 (9) 








图 8-32 窗口 操作 图 8-33 输入 链接 


8.2 УАУ ТН 


08 ”将 设计 好 的 演示 文 往 批量 输出 为 里 张 图 片 


PowerPoint2016 中 目 市 了 快速 将 演示 文稿 保 仓 为 图 片 的 功能 ， 即 将 设计 好 的 每 张 幻灯 睛 都 转换 成 一 张 图 片 。 如 图 8-34 所 
示 ， 即 为 将 演示 文稿 保存 为 图 片 后 的 效果 。 转 换 后 的 图 片 可 以 像 普通 图 片 一 样 使 用 ， 并 且 使 用 起 来 也 很 方便 。 
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图 8-34 ”转换 为 图 片 


@ 打开 目标 演示 文稿 ， 单 击 “文件 选项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “ 寻 出 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “ 更 改 文件 类 型 ， 选 项， 然后 在 碳 


侧 选择 “JPEG 文 件 交换 格式 ”， 单 击 “另存 为 ”按钮 ， 如 图 8-35 所 示 。 
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Е PNG 可 移植 网 阁 图 形 格 式 


SBA 每 张 幻 灯 片 的 打印 质量 图 像 文件 





其 他 文件 类 型 
|} зинен 











图 8-35 ”窗口 操作 
О 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 设 置 文件 的 保存 路 径 与 保存 名 称 ， 如 图 8-36 所 示 。 


О 单 击 “保存 ”按钮 ， 弹 出 “Mictosoft PowetPoint ”对 话 框 (如 图 8-37 所 示 ) ， 按 照 提 示 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ” 按钮 ， 导 出 
成 功 后 弹出 如 图 8-38 所 示 的 提示 ， 即 可 将 演示 文稿 幻灯 片 导 出 为 图 片 格式 。 
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图 8-36 ”设置 保存 





图 8-37 提示 框 8-38 提示 框 


8.2 ”并 示 文稿 的 输出 


08 ”将 设计 好 的 演示 文 稳 批量 输出 为 里 张 图 片 


PowerPoint2016 中 目 市 了 快速 将 演示 文稿 保存 为 图 片 的 功能 ， 即 将 设计 好 的 每 张 筷 灯 片 都 转换 成 一 张 图 片 。 如 图 8-34 所 
示 ， 即 为 将 演示 文稿 保存 为 图 片 后 的 效果 。 转 换 后 的 图 片 可 以 像 普通 图 片 一 样 使 用 ， 并 且 使 用 起 来 也 很 方便 。 
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98-34 ”转换 为 图 片 


D я 示 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”i 窗 ә р © 
| | 开 目 标 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”选项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “导出 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “ 更 改 文件 类 型 ”选项 ， 然 后 在 右 
侧 选 择 “JPEG 文 件 交换 格式 ”， 单 击 “ 另 存 为 ”按钮 ， 如 图 8-35 所 示 ИС 


环保 产业 链 - PowerPoint 
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з) PowerPoint 图 片 演示 文稿 
-5E 每 张 们 灯 片 均 为 图 片 的 演示 文稿 
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图 8-35 ”窗口 操作 
@ 打开 “另存 为 ”对 话 框 ， 设 置 文件 的 保存 路 径 与 保存 名 称 ， 如 图 8-36 所 示 。 


О 单 击 “ 保 存 ” 按 钮 ， 弹 出 “Mictosoft PowetPoint ”对 话 框 (如 图 8-37 所 示 ) ， 按 照 提 示 单 击 “ 所 有 幻灯 片 ” 按钮 ， 导 出 
成 功 后 弹出 如 图 8-38 所 示 的 提示 ， 即 可 将 演示 文稿 幻灯 片 导出 为 图 片 格式 。 
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98-36 ”设置 保存 


仅 当前 幻灯 片 ()) 





图 8-37 提示 框 8-38 提示 框 


09 ”将 设计 好 的 演示 文稿 打包 成 CD 


许多 用 户 都 有 过 这 样 的 经 历 ， 在 目 己 电脑 中 放映 顺利 的 演示 文稿 ， 当 复制 到 其 他 电脑 中 进行 播放 时 ， 原 来 插入 的 声音 和 视频 
都 不 能 播放 了 ， 或 者 字体 也 不 能 正常 显示 了 。 要 解决 这 样 的 问题 ， 可 以 使 用 PowerPoint2016 的 打包 功能 ， 将 演示 文 稳 中 用 到 的 
素材 都 打包 到 一 个 文件 夹 中 。 打 包 后 的 文件 无 论 拿 到 什么 地 方 放映 都 可 正 单 显示 与 播放 。 


D 打开 目标 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 选项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “ 导 出 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “ 将 演示 文稿 打包 成 CD AR, 
然后 单 击 “打包 成 CD” 按 钮 (如 图 8-39 所 示 ) ， 打 开 “ 打 包 成 CD” 对 话 框 。 


工作 计划 - PowerPoint 





导出 


将 演示 文稿 打包 成 CD 
创建 PDF/XPS 文档 创建 一 个 徊 以 便 其 他 人 可 以 在 大 宫 数 计算 机 上 观看 此 演示 交 稿 . 


图 8-39 窗口 操作 


О 单 击 “ 复 制 到 文件 夹 ” 按 钮 (如 图 8-40 所 示 ) ， 打 开 “ 复 制 到 文件 夹 ” 对 话 框 ,在 “文件 夹 名 称 ”文本 框 中 输入 名 称 ， 
在 “位 置 ” 文 本 框 中 设置 好 保存 路 径 ， 可 以 单 击 右 侧 的 “浏览 ”按钮 进行 路 径 的 选择 ， 如 图 8-41 所 示 。 


(С) 将 一 组 演示 文稿 复制 到 计算 机 上 的 文件 去 或 CD。 
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88-40 单 击 “复制 到 文件 夹 ”按钮 


完成 后 打开 文件 





图 8-41 设置 保存 


О 单 击 “ 确 定 ” 按钮， 弹出 提示 框 询 问 是 否 要 在 包 中 包含 链接 文件 ， 如 图 8-42 所 示 。 





其 他 的 内 容 ， 如 图 8-43 所 示 。 
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图 8-43 ”转换 为 CD 


ТО ”将 设计 好 的 沽 示 文 往 转 换 力 PDF 文件 


演示 文稿 编辑 完成 以 后 ， 就 可 以 根据 实际 需要 将 其 保存 为 PDF 文 件 。PDF 文 件 具 有 以 下 几 项 优点 。 
任何 支持 pdf 的 设备 都 可 以 打开 ， 排 版 和 样式 不 会 乱 。 

-能够 谱 入 字体 ， 不 会 因为 找 不 到 字体 而 显示 得 乱七八糟 。 

“ 文件 体积 小 ， 方 便 网 络 传输 。 

` 支持 矢量 图 形 ， 放 大 缩小 不 影响 清晰 度 。 

正 因为 以 上 的 一 些 优点 ， 因 此 可 以 将 制作 好 的 演示 文稿 转换 为 PDF 文 件 ， 以 方便 查看 与 传阅 。 


如 图 8-44 所 示 是 在 查看 PDF 文件 的 状态 。PDF 由 Adobe 公 司 开 肥 ， 要 打开 PDF 文件 必须 确保 计算 机 安 半 了 相关 程序 。 
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图 8-44 ”转换 为 PDF 文 件 


O 打开 目标 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 选项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “ 导 出 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 “ 创 建 PDF/XPS 文 档 жд, 
后 单 击 “ 创 建 PDF/XPS ”按钮 ， 如 图 8-45 所 示 。 
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98-45 ”窗口 操作 


D 打开 “发 布 为 PDF 或 XPS” 对 话 框 ,设置 PDF 文 件 保存 的 路 径 ， 如 图 8-46 所 示 。 
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98-46 ”设置 保存 


О 单 击 “ 发 布 ” 按钮， 系统 弹出 对 话 框 ， 提 示 正 在 发 布 ， 如 图 8-47 所 示 。 发 布 完 成 后 ， 即 可 将 演示 文稿 保存 为 PDF 格 式 。 











图 8-47 提示 框 


== 


可 以 根据 需要 选择 部 分 幻灯 片 将 其 发 布 为 PDF 文件 。 


将 演示 文稿 发 布 成 PDF/XPS 文 档 时 ， 可 以 有 选择 地 选取 需要 发 布 的 幻灯 片 。 其 方法 为 : 在 “发 布 为 PDF 或 XPS ”对 话 框 中 单 
击 “ 选 项 ”按钮 ， 打开“ 选项 ”对 话 框 ,在 “范围 ” 栏 中 可 以 选择 需要 发 布 的 幻灯 片 ， 如 图 8-48 所 示 。 
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图 8-48 ”可 选择 幻灯 片 


11 ”将 设计 好 的 演示 文稿 转换 为 视频 文件 


将 制作 好 的 演示 文稿 转换 为 视频 文件 可 以 万 便携 市 ， 也 便于 在 特定 的 场合 中 观看 。PowerPoint 程 序 自 市 了 转换 工具 ， 可 以 
很 方便 地 进行 转换 操作 。 


如 图 8-49 所 示 是 正在 使 用 暴风 影音 播放 演示 文 稳 ， 要 达到 这 一 效果 需要 将 制作 好 的 演示 文稿 保存 为 视频 文件 。 
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图 8-49 ”转换 为 视频 文件 


О 打开 目标 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 ”选项 卡 ， 在 窗口 中 单 击 “时 出 ”选项 ， 在 右 侧 单 击 
建 视频 ”按钮 (如 图 8-50 所 示 ) ， 打 开 “ 另 存 为 ”对 话 框 。 
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图 8-50 窗口 操作 


D 设置 视频 文件 保存 的 路 径 与 保存 名 称 ， 如 图 8-51 所 示 。 
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图 8-51 设置 保存 


О 单 击 保存 按钮 ， 可 以 在 演示 文稿 下 方 看 到 正在 制作 视频 的 提示 (如 图 8-52 所 示 ) 。 制 作 完成 后 ， 找 到 保存 路 径 〈 如 


图 8-53 所 示 ) ， 即 可 将 演示 文稿 添加 到 视频 播放 软件 中 进行 播放 。 
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图 8-52 ”制作 视频 
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图 8-53 ”完成 制作 


12 创建 PPT 讲 义 
讲义 是 措 一 页 中 包含 1 张 、2 张 、3 张 、4 张 、6 张 或 9 张 轧 灯 片 ， 将 讲义 打印 出 来 ， 可 以 方便 演讲 者 使 用 ， 或 提前 分 发 到 观众 
手中 作为 资料 使 用 。 


D 打开 目标 演示 文稿 ， 单 击 “ 文 件 选项 卡 ， 单 击 “ 打 印 ” 选 项 ， 在 右 侧 单 击 “ 整 页 幻灯 片 ” 右 侧 下 拉 按 钮 ， 在 展开 的 设 
置 菜单 中 选择 合适 的 讲义 打印 选项 ， 如 图 8-54 所 示 。 





E 打印 全 部 幻灯 
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图 8-54 窗口 操作 


О 设置 完成 后 ， 单 击 “ 打印” 按钮 即 可 ， 设 置 不 同 打 印 版 式 会 呈现 不 同 的 打印 效果 ， 如 图 8-55 和 图 8-56 所 示 分 别 为 “3 张 
幻灯 片 ” 和 “6 张 水 平 放置 的 幻灯 片 ”的 效果 。 


20L 16 








гэ 4 1 
amii Ainu итв П: 


I n 


PE 
И салт © кч 

-ppr Er ey i =т= 
3 асришц= 


каа ини _ 


СИС ЕЕЕ E ol 5 





98-55 PPT 讲义 
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图 8-56 ”PPT 讲 义 


